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Introduction

A propos du manuel

Le manuel est & votre disposition sous forme de fichier PDF ou d’aide en ligne.

Vous pouvez consulter le fichier PDF a I'aide du programme Adobe Acrobat Reader
directement sur votre écran, I'imprimer entiérement ou en partie ou y effectuer une
recherche rapide au moyen de mots-clés.

Utilisez le ruban ou appuyez sur la touche F1 pour ouvrir I'aide en ligne sur votre
poste de travail et consulter des themes précis.

Tous les composants enaio® respectent les conventions de l'interface utilisateur du
poste de travail. Nous supposons gque vous les connaissez, notamment en ce qui
concerne la manipulation des fenétres et la sélection des fichiers.

Dans ce manuel, les taches sont principalement congues pour étre effectuées avec la
souris. Elles peuvent toutefois toutes étre effectuées au moyen des touches du
clavier. enaio® respecte les conventions de Microsoft. Appuyez simultanément sur
la touche Alt et sur les lettres soulignées dans le menu. Vous trouverez les
raccourcis-clavier dans le paragraphe "Plan du clavier pour la fenétre d’affichage de
documents".

Grace a sa conception modulaire, enaio® peut étre personnalisé pour répondre a
vos besoins métier spécifiques. Cela signifie que certaines descriptions présentes
dans ce manuel sont tres génerales et vous renvoient vers d'autres manuels pour des
informations détaillées. De méme, certaines fonctionnalités décrites dans ce manuel
peuvent ne pas étre configurées dans votre installation.

Ce manuel fait parfois référence a un administrateur. L'administrateur configure le
systéme de sécurité d'enaio®. 1l est en mesure d’attribuer des autorisations détaillées
de lecture et d’écriture aux utilisateurs. Si les descriptions figurant dans ce manuel
different des possibilités offertes par votre poste de travail, c’est peut-étre dd au fait
que I'on vous a attribué des autorisations de lecture et d’écriture limitées. Au cas ou
les descriptions présentes dans ce manuel difféerent des fonctionnalités disponibles
sur votre poste de travail, il se peut que vous disposiez uniquement de droits
restreints en lecture et en écriture.

L'administrateur configure les masques de requéte et de données d'indexation pour
les dossiers, les registres et les documents. Ces masques peuvent avoir une grande
influence sur I'efficacité de votre travail. La plupart du temps, I'administrateur peut
les modifier facilement en fonction de vos suggestions.

Les taches de I'administrateur peuvent étre confiées a une seule personne ou
réparties entre plusieurs individus. Elles peuvent aussi étre saisies entierement ou
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en partie par OPTIMAL SYSTEMS. Déterminez la personne chargée de la
configuration de votre systéme.

A propos d'enaio®

enaio® est un systeme moderne de gestion des documents, de workflow et
d'archivage.

En tant que systéme d’archivage, il permet I'archivage a valeur probante de
n'importe quel document sur un support de données non reinscriptible. 1l est ainsi
possible d'économiser de la place et du papier et d'effectuer un archivage a valeur
probante de vos documents.

En tant que systéme de gestion de contenu, enaio® vous offre la possibilité de gérer
les types de documents les plus variés. Selon vos exigences professionnelles, il peut
s'agir de documents numérisés, de vidéos ou de fichiers issus d'applications
Windows.

Vous administrez ces documents au sein d'un systéme de classement intuitivement
accessible et basé sur le travail quotidien de votre bureau. Vous déposez vos
documents dans un systéme hiérarchique, classé par themes, comprenant des
dossiers et des registres. Cela permet non seulement a vous mais ainsi a d'autres
utilisateurs de retrouver rapidement les documents dont vous avez besoin. En
outre, on attribue des documents aux différents types des documents. Ils recoivent
ainsi une indexation spécifique, ce qui permet de les retrouver, indépendamment
des dossiers et des registres.

Vous pouvez aussi procéder a un index plein texte du contenu des documents. 11 est
ainsi possible de rechercher des documents grace a I'index plein texte et de
combiner la recherche au moyen de I'indexation et de I'index plein texte. Vous
pouvez également indexer les dossiers et les registres ce qui permet de les rechercher
facilement. Les masques de données d'indexation et de requéte sont configurés
selon vos exigences professionnelles et peuvent étre facilement modifiés ou
développés par I'administrateur. Vous pouvez modifier les données d'indexation
d'un document sans avoir a modifier le document lui-méme.

En tant que systéme de workflow, enaio® offre la possibilité de créer des données et
des documents au moyen de modéles de workflow en collaborant avec d'autres
utilisateurs. Un workflow consiste en une suite d’activités attribuées a des
utilisateurs qui, selon un ordre prédéfini, les exécutent avant de les transmettre.

enaio® vous offre également tout un éventail d'options pour personnaliser votre
volet de travail en fonction de vos besoins et des exigences issues de votre
coopération avec les autres utilisateurs.

Vous pouvez créer des porte-documents contenant tous les objets d'archive avec
lesquels vous souhaitez travailler, indépendamment de leur emplacement dans
I'archive. Vous pouvez enregistrer des requétes et, par exemple, reprendre votre
travail plus tard en utilisant la méme liste de résultats. Dans la navigation, vous
pouvez placer des formulaires de recherche, des requétes enregistrées et des liens
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vers d'autres programmes et les regrouper pour répondre aux exigences
uniguement de différentes taches.

enaio® clients

Il est possible d'utiliser différents clients pour travailler avec enaio® :
§ enaio® client

le client pour les systémes d'exploitation Windows.
§ enaio® webclient,

le client permettant d'accéder & enaio® a I'aide d'un navigateur.

Ce manuel porte sur enaio® client ; enaio® webclient est décrits dans d'autres
manuels.
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Démarrage d'enaio® client

Démarrer

Durant I'installation d'enaio®, un raccourci est créé sur votre PC pour démarrer
enaio® client.

Lorsque vous démarrez enaio® client pour la premiére fois, un dialogue de sélection
s'affiche et propose des suggestions de position des différents domaines de
I'interface utilisateur.

Fensterlayout zurlicksetzen “

Simple
Mavigation
InhaltsvorschauDetailvorschau

Power
Mavigation

Eingangskérbe

Inhaltsvorschau/Detaivarschau

Expert
Navigation /Objektsuche

nagangskérbe

InhaltsvorschauDetailvorschau

Sélectionnez la mise en page correspondant a votre exigences. Si vous cliquez sur
Annuler, I'espace de travail sera vide.

Vous avez la possibilité de modifier les agencements en déplagant un domaine
individuel vers un autre emplacement ou en utilisant le dialogue Parameétres (voir
"Domaine 'Volet de travail™).

Se connecter

enaio® 8.50

Aprés avoir démarré le programme, ouvrez une session. \Vous serez invité a entrer
votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Le nom d'utilisateur et le mot de
passe sont fournis par I'administrateur. Entrez ces données dans la boite de
dialogue et cliquez sur Connexion.

Si vous entrez trois fois de suite un mot de passe erroné, votre compte d’utilisateur
se bloque automatiquement. L’administrateur peut le libérer de nouveau ou
désactiver cette fonction.
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enaio® client

Généralement, enaio® est configuré de maniére a ce que vous soyez
automatiguement connecté au réseau lorsgque vous vous connectez au logiciel.
enaio® client démarrera alors sans qu'un dialogue de connexion ne s'affiche.

Lorsque vous vous connectez pour la premiére fois a I'aide d'une boite de dialogue,
il est recommandé de modifier votre mot de passe . Dans I'onglet ENAIO, cliquez
sur Modifier le mot de passe. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre mot de
passe actuel puis le nouveau. Saisissez ensuite le nouveau mot de passe une seconde
fois dans le champ Vérifier le mot de passe. Confirmez en cliquant sur OK.

La longueur maximale du mot de passe est de 100 caracteres. Vous pouvez utiliser
des caractéres spéciaux, vous devez pourtant éviter I'emploi des caractéres ‘@' et '#'.
Vous pouvez utiliser des caractéres spéciaux, vous devez pourtant éviter I'emploi
des caractéres ‘@' et '#'.

Si vous souhaitez vous connecter sur un poste de travail sur lequel enaio® client est
déja en cours d'exécution, cliquez sur I'élément Déconnexion de I'onglet ENAIO.
L'utilisateur actuel est déconnecté et le dialogue de connexion s'affiche. Saisissez
votre nom d'utilisateur et votre mot de passe dans le dialogue, puis cliquez sur le
bouton Connexion. enaio® chargera vos parametres personnalisés.

Vous pouvez quitter enaio® client a I'aide de I'élément Quitter sur I'onglet ENAIO.
Toutes les modifications apportées aux parametres (voir Paramétres) sont
enregistrées automatiquement.

Vous pouvez également utiliser le champ Fermer de la barre de titre ou la
combinaison de touches Alt+F4.

Vous pouvez vous déconnecter sans fermer enaio® client, par exemple lorsque vous
quittez votre poste de travail et que vous voulez étre sir que personne n'accéde a
vos données. Cliquez sur Fermer la session dans I'onglet ENAIO. Dans la fenétre
qui s'ouvre, vous pouvez soit vous connecter a nouveau ou laisser un autre
utilisateur se connecter. Si vous cliquez sur Annuler, enaio® client se ferme.

L’administrateur peut fermer le Client. Ceci peut étre nécessaire pour I'exécution
de fonctions d'administration. Dans ce cas, vous recevez un message
d’avertissement. Le temps restant jusqu’a la fermeture du programme s'affiche.

enaio: Server - Benachrichtigung

Administrator: Client wird in 0 Minuten beendet -
14 zek Bitte den Client beenden

Sauvegardez alors tous les documents que vous étes en train de modifier.
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Interface utilisateur
d'enaio® client

Apercu

L'interface utilisateur d'enaio® client consiste en une fenétre principale externe avec
une barre de titre, barre de menus et barre d'état et en un volet de travail interne. La
disposition et I'affichage des éléments principaux sur le volet de travail sont trés
flexibles. La détermination des paramétres dépend des autorisations accordées a
chaque groupe d'utilisateurs par I'administration systeme.

Sur la barre de titre, vous trouverez la barre d'outils d'acceés rapide et les boutons
courants, Minimiser, Restaurer, Agrandir et Fermer. Ils sont suivis d'un ruban
contenant des onglets. A droite du ruban, vous verrez le champ d'entrée de la
recherche plein texte, contenant une liste déroulante des requétes plein texte
préconfigurées, et la configuration de la sélection d'objets pour les requétes plein
texte.

Les onglets du ruban font en partie référence aux listes de résultats actives et aux
objets de le volet de travail.

Volet de travalil

enaio® 8.50

Vous pouvez afficher/masquer les éléments principaux suivants du volet de travail
via l'onglet AFFICHAGE :

[& Apercu du contenu
(& Apercu des détails
(2 Boite de réception
= Stockage

&l Corbeille
Navigation

. Boites de réception

5 Recherche d'objet
Dashlets

w wu W W W W W W W
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Fenétre de résultats

La Fenétre de résultats, élément principal du volet de travail, affiche les requétes, les
listes de résultats, les classeurs et registres ainsi que leur contenu.

La barre d'état de la fenétre de résultats comprend :

8 Il'information sur le nombre de résultats d'une liste de résultats et
combien de résultats ont été sélectionnés ;

§ desicones dépendantes du contexte qui vous permettent d'accéder a
d'autres affichages : affichage de registre, affichage des liens, affichage de
sélection parmi les présentations de rapport ou Quicklook et apercu des
données d'indexation,

§ unchamp de saisie de texte ‘Liste de filtres'. Ce champ est utilisé pour
effectuer une recherche dans la liste de résultats. Une fois que trois
caracteres ont été saisis, la liste de résultats est limitée aux entrées qui
contiennent ces caractéres dans les données d'indexation.

Positionnement des éléments dans le volet de travail

La disposition des éléments principaux flexibles du volet de travail, a savoir la
fenétre de résultats, la recherche d'objets, la navigation, les boites de réception et la
zone de contenu ou l'apercu du contenu, peut étre modifiée séparément, quelles
que soient les dispositions predéfinies.

Alignement dans le volet de travail

Vous pouvez aligner les éléments horizontalement ou verticalement ou les détacher
en tant que fenétres flottantes. Cliquez sur la barre de titre d'un élément et changez
sa position initiale en le déplagant. Des boutons fleches s'affichent ensuite,
indiquant les positions fixes pour I'élément, afin que vous puissiez le rapprocher
d'une icbne a I'aide de la souris. La position correspondante change de couleur ;
I'élément se positionne des que vous lachez la souris.
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= y OBJEKTSUCHE enaio o x
START AMSICHT OBJEKTTYP 4 | Volltextsuche <Alle> -|& @
[l Trefferliste & Mappe @
[ Optionen
Indexdaten
Optionen Neu Suche
Objektsuche ax

& AMELIE(Amelie Miller)
4 [ Geschaftspartner
[} Vorgang
| E-Mail
4 [ Geschéftsvorgange
[ Partnertyp
[ E-Mail
[ P-Document

[ Scans
D . y W-Document

3 0

| 4 [~ [410.1.4.8726010

| X-Document
[:@ XML-Document
i [2 Kunde
4 ) Desktop
“e= Catalogprint
2= Mediaexport
o= Medisimport
1 [ Offentlicher Desktop

Navigation [T

Organisation sous la forme de registre

De plus, plusieurs éléments peuvent étre disposés comme onglets les uns au-dessus
des autres. Pour ce faire, faites glisser la barre de titre d'un élément au sommet d'un
élément déja positionné (par exemple la navigation au-dessus de la recherche
d'objet). Vous pouvez basculer entre les éléments a I'aide des onglets.

Organisation dans des fenétres distinctes

Tous les volets peuvent également étre placés a I'extérieur du volet de travail, par
exemple sur un deuxiéme écran, en les faisant glisser a I'aide de la souris.

Parametres de l'interface utilisateur

Sous Affichage > Paramétres, vous trouverez de nombreuses options permettant de
modifier I'apparence et I'affichage des objets. Vous pouvez configurer les
parameétres souhaités dans :

§ Volet de travail

§ Fenétre de résultats
§ Mode de requéte

§ Boites de réception

La bofte de dialogue des parameétres Volet de travail > Annuler la mise en page de la
fenétre vous permet de réinitialiser la mise en page a tout moment (voir
'Réinitialiser la mise en page de la fenétre").

Face au grand nombre de possibilités de paramétres, notez que les textes et les
images suivants supposent en général que I'option Onglets est activée sous Fichier >
Parameétres > Volet de travail. L'utilisation d'autres paramétres peut provoquer des
variations dans les détails de I'affichage.
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Dans le volet de travail, vous pouvez afficher ou masquer la recherche d'obijet, la
navigation, le contenu/l'apercu du contenu, I'apercu des détails et la boite de
réception.

Onglet Affichage

Les masques, les listes de résultats, les fenétres de classeur et les objets sont affichés
sur les onglets. En cliquant sur les colonnes de I'onglet, vous pouvez parcourir les
informations affichées dans les onglets.

Vous pouvez configurer I'affichage des onglets sous ENAIO > Paramétres > Volet
de travail (voir Affichage des onglets et des fenétres).

Par exemple, vous pouvez placer les colonnes de I'en-téte en haut ou en bas.
DOKUMENT

CEEE
START AMSICHT OBJEKT BILDANSICHT
72 o (& Exporti 3 o
.\{ ) ( ;.)/; ® [}, Exportieren 2] = s 5
- - Q) Le <= Als E-Mail senden ~

enaio - [JPG - - [Seite 1von 1]] o

x

)

[£

4 | Volltextsuche <hlles v 4

Bild Zoom Markierung Ansicht

Seite
Objektsuche ¥ X % Anfrage - Bilder X [ Trefferliste - Bilder x [CSITeRS
& AMELIE(Amelie Miller) ~
4 [ Geschaftspartner
[} Vorgang
(7 E-Mail
p [ Geschaftsvorginge
47 Kunde
[} Support
[ Vertrieb
[3 Akte
[ Angebot
[3d Bericht
[ Bild
[ Bilder
[ Businesspartner
[ Container Dokument
[ Dokument
[} E-Mail
[ Eingangsrechnung
[ Historie

[ Images v > . 3 v

Bereit o} #6010

Au lieu d'afficher les données sur les onglets, vous pouvez également les afficher
dans des fenétres.

Affichage de la fenétre

Vous pouvez configurer I'affichage des fenétres sous ENAIO > Paramétres >
Comportement des requétes (voir Affichage des onglets et des fenétres).

Les fenétres de I'espace de travail peuvent étre déplacées vers n'importe quelle autre
position grace a la souris et étre réduites a I'aide de la barre de titre. Elles sont
ensuite placées dans la partie inférieure de I'espace de travail.
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Bereiche Regiserkarten Vous pouvez passer d'une fenétre a 'autre en
Tg:g;;;;;; Ijj:jj:jgﬂij:j; appuyant sur CTRL+TAB. Une boite de dialogue
Dhirgaen Anfrage - E-Mail permet de sélectionner les fenétres actives et les
3y Detaverschas volets de travail dans les fenétres.

[%F] Maps

Trefferliste - Dokument

Dans la présentation fenétre, vous pouvez en outre agrandir ou rétrécir avec la
souris les listes de résultats, les fenétres de classeur et les fenétres d’affichage de
documents ; vous pouvez également les maximiser depuis la barre de titre. La
fenétre de menu de la barre de titre vous permet de sauvegarder la position, la taille
et la largeur des colonnes de la fenétre.

Des zones peuvent étre mal positionnées apres modification de la résolution de
I’écran. Si c’est le cas, maintenez la touche F8 enfoncée lors du démarrage
d’enaio® client. Les domaines seront alors positionnés aux coordonnées définies.

Le ruban comprend des onglets de ruban. VVous pouvez les ouvrir de la fagon
habituelle, en cliquant dessus ou en utilisant le raccourci clavier AR+LETTRE.

Les onglets de menu et leurs entrées s'ajustent en fonction du contexte de travail.
Par exemple, si vous ouvrez une liste de résultats, le ruban contiendra lI'onglet
LISTE DE RESULTATS. Les entrées correspondent ensuite a celles du menu
contextuel de la liste de résultats.

L'onglet de ruban ENAIO est toujours affiché dans le ruban ; les onglets de ruban
DEMARRER et AFFICHAGE sont affichés par défaut au démarrage. Les utilisateurs
possédant les roles systéme adaptés peuvent régler les onglets du ruban dans les
parametres (voir 'Domaine 'Ajuster le ruban").

Onglet ENAIO
Imprimer Vous pouvez choisir parmi les options suivantes lorsque vous
ouvrez une boite de dialogue de sélection :

§ imprimer tous les documents de la liste de résultats avec
ou sans les remarques

§ imprimer la liste de résultats avec tous ou seulement
avec les objets sélectionnés

Se Vous pouvez vous déconnecter sans quitter enaio® client.
déconnecter

Mot de passe  Vous pouvez modifier votre mot de passe.
modifier...
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Journalisation Pour la durée d’une session, vous pouvez modifier le niveau de
protocole. En cas d'erreur, vous avez ainsi la possibilité d'envoyer
rapidement les informations nécessaires a I'administrateur.

Protokolleinstellungen fiir die Flow Protokollierung “

Aktueler Pratakolipfad
C:Program Files (x86M0PTIMAL 5YSTEMSNOSE CMclients\log_clientt

Protokallstufe
keine Protokollierung [Level O] [] Protokeliierung aktivieren
riur Fehler
nomale Protokollierung

Debug [Level ]

[[] &nderungen permanent iibenehmen

Kanfiguration senden Protokall senden Abbrechen

Le bouton Envoyer la configuration permet d'envoyer la
configuration actuelle du protocole par e-mail. Lors de I'envoi du
protocole, toutes les fichiers de protocole de ce jour se réunissent
dans un fichier ZIP que vous envoyez avec la configuration.

Les utilisateurs bénéficiant du réle systéme 'Administrator :
Configure entire system' peuvent reprendre les modifications du
niveau de journalisation durablement. Votre administrateur
attribue les droits d'acces et les rdles systeme.

Informations Les informations concernant enaio® client et le poste de travail
sont affichées.

Aide Vous pouvez ouvrir I'aide en ligne, I'aide de zone plein texte et
I'aide de raccourci clavier.

Paramétres Ouvrez la boite de dialogue des paramétres (voir 'Parameétres')

Présence Vous pouvez modifier votre état de présence (voir 'Absence et
suppléance’).

Quitter Quitter enaio® client.

Le fonctionnement du clavier pour cet onglet est limité a la navigation via la touche
TAB ou les touches fléchées.

Onglet DEMARRER

Nouveau Sélectionnez un type de classeur pour créer un classeur a l'aide
de son formulaire de données d'indexation ou créer un nouveau
porte-documents.

Recherche Ouvrez un masque de requéte pour les requétes suivantes:
E® Données d'indexation
Eh Texte complet

™ Porte-documents
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Propriétés / Parametres de base

Objets [® Historique
[ Favoris
i Partagé pour moi
™ Tout libérer
Démarrer Vous trouverez ici toutes les applications externes intégrées.
I'application

Onglet AFFICHAGE

Fenétres

Apercu

Domaines

Vous pouvez définir I'affichage des fenétres actuellement ouvertes en
cascade, en mosaique verticale ou superposées, lorsque vous passez
d'une fenétre a I'autre et que vous fermez les fenétres.

Vous pouvez ouvrir I'apercu et I'apercu des détails dans ce groupe.
Ouvrez les domaines suivants via le groupe Domaines :

(13 Boite de réception,

= Stockage,

£ Mes documents partageés,

L& Tous les partages de documents,

] Corbeille,

Navigation,

. Boftes de réception,

5 Recherche d'objet.

L'administrateur peut intégrer des dashlets supplémentaires (voir
'‘Dashlets").

Champ de saisie de la recherche plein texte

Le champ de saisie de la recherche plein texte se trouve dans la partie droite du
ruban de menus.

Volltextsuche

< Alle= - /’,

A coteé de celui-ci se trouve une liste de sélection contenant les requétes plein texte
préconfigurées et vous pouvez également configurer les types d'objets a I'aide
desquels vous voulez rechercher et sauvegarder la configuration (voir
'‘Configurations pour la recherche plein texte'.)

Lorsque vous entrez un terme recherché et appuyez sur Entrée, la recherche plein
texte démarre.
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Vous pouvez rapidement supprimer les caractéres saisis dans le champ de recherche

plein texte & l'aide de I'icone = Supprimer et réinitialiser le champ de recherche
pour un nouveau terme de recherche.

La saisie semi-automatique facilite la saisie. Une fois que vous saisissez trois

caracteres, les termes préexistants commencant par ces caracteres s'affichent et
peuvent étre acceptés.

Aide en ligne

Vous pouvez ouvrir I'aide en ligne a I'aide de la touche F1, du bouton a droite du
ruban ou gréace a I'onglet ENAIO.

Barre d'outils pour acces rapide

La barre d'outils pour acces rapide se trouve au-dessus du ruban, mais peut
également étre ouverte en-dessous de celui-ci.

La barre d'outils ne compte que peu de commande par défaut. Vous pouvez

toutefois facilement la personnaliser et y ajouter les commandes auxquelles vous
désirez accéder rapidement.

Les ajustements apportés a la barre d'outils et au ruban seront automatiquement
réinitialisés apres une mise a jour d'enaio® client.

Personnaliser la barre d'outils
1. Cliquez sur la fleche située a droite dans la barre d'outils.
2. Choisissez Autres commandes.

Weitere Befehle... “

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

@ Symballeiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Befehle auswahlen aus:

DMS-Objekt v

Q

Wiedervorlage 2 Drucken

Abonnieren Datenblatt bearbeiten

Einchecken Auschecken zuricknehmen

Auschecken zuricknehmen e Verknipfungen und Motizen

e P W ®

Variantenverwaltung Bearbeitungshistorie

<<Entfernen
Verknipfungen und Motizen

@Y P W

Bearbeitungshistorie

=]
Ly

Objektinformationen

Ehnliche Mhickte finden s

O Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem

o i Zurlicksetzen
Meniiband anzeiaen

oK Abbrechen

3. Choisissez une commande et cliquez sur Ajouter pour l'assigner a la
barre d'outils.
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4. Cliquez sur OK.

® La barre d'outils est personnalisée.

Les commandes sont réparties pour une meilleure vue d'ensemble dans les groupes.
Cliquez sur Réinitialiser pour rétablir les paramétres par défaut de la barre d'outils.

Vous devez disposer d'un réle systeme pour personnaliser la barre d'outils.

Recherche d'objet

Navigation

enaio® 8.50

Ouvrez la recherche d'objet via I'onglet de ruban AFFICHAGE dans le groupe
Domaines.

Sl BE Vous y trouverez les types de répertoire avec le registre

& THOMAS(Thomas Werner)

2 attribue, ainsi que les types de document et les répertoires

b 2 Kunde
4 WF-Protokoll de bureau.

[ Allgemein
[ Protokell PDF
> B Desktop
48 Offentlicher Desktop
Kunden
VGH-Berichte
=1 Medienmanagement
(%) MPlayer
(%) Texteditor

Le répertoire Bureau contient les requétes sauvegardées, les requétes SQL et les
liens que vous créez vous-méme. Ces objets peuvent étre gérés dans des classeurs.
Le role systeme approprié est requis pour définir ce répertoire.

Le répertoire Bureau public contient les requétes sauvegardées, les requétes SQL et
les liens qui sont a la disposition de tous les utilisateurs.

Le menu contextuel des objets dans les répertoires Bureau et Bureau public
contient les fonctions de modification clés.

Ces raccourcis clavier peuvent étre utilisés dans le domaine de recherche d'objet :

Touches de Utilisez les fleches pour vous déplacer vers le haut, le bas, la

direction gauche ou la droite de la recherche d'objet.

ENTREE Ouvrez/fermez un répertoire, ouvrez un masque de requéte,
démarrez une requéte enregistrée ou déemarrez une application
liee.

Ouvrez la navigation depuis I'onglet de ruban AFFICHAGE dans le groupe
Domaines.
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Navigation * = \ous pouvez y créer des groupes ou administrer des liens
(7 weme suce avec différents objets ou masques de requéte selon vos
b [ kunde exigences de travail. Vous pouvez ouvrir et fermer les
4[5 velien domaines du groupe en utilisant les icones de fleche des
Suchen nch: barres de titre, la barre d'espace ou les touches +/- sur le
S ——— pavé numerique de votre clavier.

RS

<Liste> W

=
[ D Mappen

Vous pouvez également intégrer la recherche plein texte a la
liste de sélection des requétes plein texte et la configuration
de la sélection d'objets pour les requétes plein texte, ainsi
que la requéte de porte-documents et les requétes créées a
I'aide de variables dans la navigation.

Le menu contextuel des objets dans le volet de navigation contient les fonctions clés
de modification.

Vous pouvez sélectionner différents styles dans le menu contextuel de la navigation.

Apercu du contenu

enaio® 8.50

Ouvrez I'apercu du contenu dans I'onglet de ruban AFFICHAGE > Contenu.

Vous pouvez également déplacer la zone a I'extérieur du volet de travail a I'aide de
la souris pour la placer sur un deuxiéme écran.

L'apercu est mis a jour lorsque vous parcourez les listes de résultats, les feuilles de
données et d'autres listes, tels que le fichier de workflow. Les apergus sont
uniguement visibles pour les utilisateurs bénéficiant des droits correspondants
pour les documents.

Si l'apercu est intégré et configuré de cette fagon, les affichages de miniatures sur les
premieres pages des objets enaio® sont ajoutés en tant que piéces jointes lorsque les
e-mails sont envoyés en interne avec Microsoft Outlook.

Une page par défaut s'affiche au démarrage d'enaio® client si aucun document n'est
sélectionné. La page par défaut peut étre configurée par I'administrateur.

Apercu du contenu depuis la liste de résultats ou la boite
de réception

Si vous sélectionnez un document dans une liste de résultats ou une boite de
réception, son apercu s'affiche. L'apercu s'affiche jusqu'a ce qu'un autre objet soit
sélectionné.
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Pour les documents contenant plusieurs variantes, I'apercu affiche toujours la
variante active. C'est également le cas si un document de référence sélectionné est
lié a une variante inactive.

Remarques sur l'apercu

Les utilisateurs peuvent ajouter des remarques au format texte n'importe ou dans
I'apercu du contenu.

Les remarques peuvent étre creées, modifiées, déplacées ou supprimées.
Lorsqu'elles sont minimisées, les remarques prennent la forme de bulles de
dialogue. Elles peuvent également étre totalement masquées.

L'infobulle de la remarque affiche I'auteur et la date de la derniére modification.
Ces données sont également consignées dans I'historique.

Les remarques sont placées d'un c6té, mais ne sont pas liées au texte. La position
des remarques ne change pas si le texte est modifié. Par conséquent, le contenu et
les remarques peuvent ne plus coincider et il faudra repositionner les
commentaires.

Il est possible d'exporter I'apercu du contenu et les remarques au format PDF.
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) Vous pouvez sélectionner les fonctions de remarques depuis le menu des
remarques :

Ajouter texte : Cliquez a I'endroit ou la remarque sera ajoutée, puis saisissez
le texte sur la feuille de notes.

La remarque sera sauvegardée immeédiatement.

La remarque peut étre minimisée et supprimée a I'aide de la barre de titre.

Masquer les remarques : Les remarques sont masquées pour le document
actuel.

Exportation : Le document et les remarques associées sont exportés au
format PDF.

Les utilisateurs doivent posseder les réles systemes adéquats pour afficher, modifier
et exporter.

Fonction de recherche pour I'apercu du contenu

L'apercu offre des fonctions de recherche simples pour les fichiers d'apercu des
documents texte. Pour cela, vous pouvez ouvrir une fenétre de recherche en
appuyant sur CTRL+F ou en cliquant sur la loupe accessible dans la barre d'état, et
saisir le texte souhaité. Dés que vous avez saisi trois lettres, les résultats sont mis en
surbrillance dans le document et dans la marge gauche.

Utilisez la souris pour marquer des passages de texte dans des documents et les
copier dans le presse-papiers avec CTRL+C.

Les restrictions suivantes s'appliquent :
§ Des images ou des textes sur des images ne peuvent pas étre copiés.

§ Siune section de texte des e-mails est marquée et copiée, les espaces
seront supprimés de la section de texte.

Fonctions d'apercu du contenu

Fonctions courantes

~u Recharger I'apercu des documents
L=

Q Recherche de texte pour les documents texte

Afficher ou masquer la barre d’apercu de la page

O
Ok
O

Créer et gérer les remarques de I'apercu

®

Zoom avant progressif
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Appuyez sur la touche + de votre pavé numérique ou utilisez
CTRL+molette de la souris.

+ Zoom arriere progressif

Appuyez sur la touche - de votre pavé numérique ou utilisez
CTRL+molette de la souris.

Vous pouvez modifier les paramétres d'affichage suivants selon I'affichage actuel
du document :

Le contenu du document s'affiche dans sa taille d'origine,
indépendamment de la taille de la fenétre.

4 L'affichage du document s'adapte horizontalement a la taille de la fenétre.

I L'affichage du document s'adapte verticalement a la taille de la fenétre.

Pieces jointes d'e-mails

Les piéces jointes d'e-mails sont signalées par une icéne de trombone dans la barre
d'apercu de la page, située dans la partie inférieure de I'apercu du contenu :

=1 Piece jointe d'un e-mail
S

Si vous cliguez sur I'icbne d'une piéce jointe, un apercu de ladite piece jointe
s'affiche, si possible. L'icone document vous permet de passer de I'apercu de la piéce
jointe de I'e-mail & I'e-mail :

Passer de la piéce jointe a I'e-mail

Navigation

Pour accéder au document, cliquez sur les miniatures ou sélectionnez la page
spécifique que vous souhaitez afficher avec le numéro de page. Sinon, utilisez les
fleches situées dans la barre d'état ou les touches fléchées du clavier :

FLECHE HAUT Naviguer vers le haut
du document
FLECHE BAS Naviguer vers le bas

du document

Début Aller a la premiére
ligne d'un document

Fin Aller a la derniére
ligne du document

PAGE PRECEDENTE Page précédente
BAS DE PAGE Page suivante

Si une liste de résultats contient plusieurs documents, vous pouvez utiliser I'apercu
pour passer directement de la derniére page d'un document & la premiere page du
document suivant dans la liste de résultats. Il en va de méme si vous repassez de la
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premiere page d'un document au début du document précédent dans la liste de
résultats. Cette fonction est également disponible dans les vues de classeur et de
registre.

Apercu des détails

Ouvrez I'apercu des détails dans I'onglet du ruban AFFICHAGE > Détails.

Vous pouvez également déplacer la zone a I'extérieur du volet de travail a I'aide de
la souris pour la placer sur un deuxiéme écran.

Si les données d'indexation de I'apercu des détails contiennent des adresses e-mail
ou des liens vers des sites Web, vous pouvez les ouvrir d'un simple clic dans
I'application de messagerie par défaut ou dans le navigateur.

Une page par défaut s'affiche au démarrage d'enaio® client si aucun document n'est
sélectionné. La page par défaut peut étre configurée par I'administrateur.

Apercu des détails depuis la liste de résultats ou la boite
de réception

Lorsque vous sélectionnez un document, un registre ou un classeur dans une liste
de résultats ou dans la boite de réception, les détails suivants s'affichent pour
I'objet : Données d'indexation, workflows connexes, historique et notes.

Les détails s'affichent jusqu'a ce qu'un autre objet soit sélectionné.

Change Request

Indexdaten

aufgetreten in / geplant fur
1]

erledigt in

Eigenschaften

Les propriétés des parameétres de base sont également affichées pour les données
d'indexation. Si les données d'indexation contiennent des tableaux, ces données
s'affichent dans une section séparée.

Les sections individuelles peuvent étre développées et réduites. Les champs de
feuille de données vides ne sont pas affichés. Le contenu peut étre copié dans le
presse-papiers en appuyant sur CTRL+C.
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Plus d'informations dans I'apercu des détails
Les données suivantes s'affichent en regard des données d'indexation :

Données index

Workflows

Pour les objets faisant également partie d'un fichier de workflow, les
données de workflow sont également affichées.

Historique
L'historique liste les actions effectuées avec I'objet.

Vous pouvez basculer entre une vue restreinte et une vue de toutes les
entrées par l'intermédiaire de I'en-téte.

L'affichage restreint affiche uniquement les actions les plus importantes,
telles que les modifications apportées au contenu et aux données
d'indexation. L'utilisateur concerné dans chaque cas de figure est
également affiché.

Notes

Si des notes ont été ajoutées a des objets, elles s'affichent ici avec la date et
I'auteur. Vous pouvez ajouter une note et modifier ou supprimer les notes
existantes.

Rappels

9 Sivous avez configuré des rappels pour des objets, les données des rappels
s'affichent ici. Vous pouvez également voir ici si d'autres utilisateurs ont
configuré pour vous des rappels concernant un objet.

Des chiffres sont indiqués sur les boutons des workflows, des notes et des rappels si
ces zones contiennent des données.

Les dashlets sont des zones structurées de maniére individuelle et dépendantes du
contexte qui peuvent étre intégrées a enaio® client.

Le contenu des dashlets est déterminé administrativement et ne peut étre modifié
par |'utilisateur.

Ils vous permettent d'intégrer des sources d'informations, par exemple des pages
Internet telles que Wikipedia ou Google Maps. 1l est possible d'intégrer jusqu'a dix
dashlets supplémentaires dans enaio® client.

Un bouton supplémentaire sera ajouté dans I'onglet du ruban AFFICHAGE du
groupe Domaines pour chaque dashlet intégré.

Annulez d'abord la mise en page de la fenétre d'enaio® client (Fichier > Parameétres
> Volet de travail) avant de pouvoir afficher et masquer un dashlet récemment
configure.
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Boites de reception

Ouvrez la boite de réception via I'onglet de ruban AFFICHAGE dans le groupe
Volet de travail.

Ce domaine permet de gérer les rappels, les abonnements et les processus de
workflow dans des boites de réception spécifiées.

Vous pouvez spécifier les boites de réception affichées sous ENAIO > Paramétres >
Boftes de réception. Le domaine 'Boites de réception’ de la boite de dialogue des
parametres est également accessible directement a partir du menu contextuel des
en-tétes de colonnes de la boite de réception.

Les notifications d'abonnement, rappels et éléments de travail peuvent étre
administrés dans la boite centrale Mes messages. VVous pouvez également créer des
boites de réception désignées pour tous les types.

. L] , List
O |? ® | ARBEITSSCHRITT | ERSTELLT WORKFLOW BETREFF | FALLIG AM | PERSOMALISIERT DURCH

e Initialivierung 06.02.2015 11:18:51 Taskllow 12
T <5 Startbare Workflows G35 Laufende Workflows (7] Abonnierte Objekte [T Abonnierte Anfragen (5 Wiedervorlage  * Abonnement (86)

Boites d'abonnements

Les configurations d'abonnement pour les objets et les requétes sont gérées dans
des boites de réception séparées qui peuvent étre affichées/masquées via ENAIO >
Parametres > Boftes de réception ou via le menu contextuel des colonnes pour I'en-
téte.

Boite de réception de workflow

Les boites de réception de workflow et les étapes de travail sont gérées dans votre
boite de réception. Ouvrez les boites de réception a partir de I'onglet ENAIO >
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Parametres > Boites de réception ou a partir du menu contextuel des en-tétes de
colonnes.

Laufende Vorgange 7 x
o 10.04.2004 THOMAS Liste filtern

[ ' & @& Vorgangsschritt  Betreff Vorgang  Personalisiert durch  Vorgang erstellt am  Félligam gesperrt bis

[c) Bearbeitung Bitte gegenlesen  Taskflow 6 10.04.2014 10:12:15  11.04.2014 00:59:00

o Meine Eingange (1) 65 Startbare Vorginge [Eohin inn e e (0 Abonnierte Objekte [F Abonnierte Anfragen (2) Wiedervorlage G5 Bestellvorgang * Abonnement (12)

Vous trouverez ici les boites de réception de workflow suivantes :

8  Workflows démarrables

Tous les workflows S& que vous pouvez démarrer sont répertoriés ici.
§ Boites de réception
Tous les éléments de travail actifs que vous pouvez exécuter et tous les éléments

de travail # personnalisés que vous exécutez s'affichent dans une liste de la
boite Mes messages ou dans des boites de réception spécifiques au workflow.
Les éléments de travail dont I'échéance a été dépassée sont indiqués par un

point d'exclamation rouge (.
§ Remplacement

Tous les workflows et tous les éléments de travail actifs des utilisateurs qui vous
remplacent sont répertoriés dans cette boite de réception.

8  Workflows en cours d'exécution

Les éléments de travail actifs des workflows que vous avez démarrés sont
répertoriés ici. Pour les éléments de travail personnalisés, I'utilisateur actuel est
répertorié. Une icone en forme d'horloge distingue les workflows soumis a une
période de cloture.

Les parameétres vous permettent de créer une boite de réception pour chague
workflow démarrable et de configurer les colonnes a afficher dans la boite de
réception.

Ouvrez I'onglet des objets modifiés en dernier a partir de I'onglet de ruban
DEMARRER dans le domaine Objets.

Les objets modifiés en dernier s'y affichent dans une liste. Le type de modification
est signalé par une icbne.

" L'objet a été créé de nouveau.
[# Les pages ont été modifiées ou ajoutées.

% Lesdonnées index ont été modifiées.

Définissez le nombre d'objets qui seront listés ici a I'aide de I'onglet ENAIO >
Parameétres > Volet de travail. Un maximum de 15 objets listé sont pré-définis.
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A l'aide de I'onglet ENAIO > Paramétres > Auto, indiquez si I'onglet s'ouvre

automatiquement lors du demarrage d'enaio® client.

Barre d'état

Des icbnes comprenant des informations d'état actuelles s'affichent sur la barre
d'état située dans la partie inférieure de la fenétre d'enaio® client :

# Un AddOn est en cours d'exécution.
13 Unscriptest en cours d'exécution.
Le chiffrement est actif.

% Nouveau rappel.
Cliquez sur I'icbne pour ouvrir le volet.

Nouvel abonnement.
Cliquez sur I'icdne pour ouvrir le volet.

¢ Un élément de travail est présent.
Cliquez sur I'icbne pour ouvrir le volet.

Cliquez sur I'icbne pour ouvrir le volet.

21 Des partages de documents arrivant a expiration sont présents.

E‘B Nom ou adresse IP du serveur enaio® auquel enaio® client est connecté.

Plan du clavier pour le volet de travail

Touche Description Note
F1 Ouvrir I'outil d'aide en
ligne
% | F2 Modifier les données
index
MAJ+ Modifier les données Uniguement pour les liens
double-clic index vers les documents qui ont
été créés dans la recherche
d'objet et le domaine de
navigation.
F3 Déterminer le classeur du
document
& |F4 Ouvrir la gestion des Seulement pour les
variantes documents W
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£3|F5 Actualiser I'affichage

=~ |F6 Libérer le document Uniguement les documents
libérés soi-méme.

+ |F7 Définir la propriété du

document sur 'archivage
approuve'

(1) |F8 Afficher les propriétés Appuyez sur la touche F8 au
démarrage du client pour
positionner tous les
domaines a leurs
emplacements par défaut.

.| F10 Ouvrir la fenétre de lien

27 F11 Afficher I'historique

MAJ+F2 Ouvrir le document a
modifier

MAJ+F3 Déterminer le registre du
document

Ey | MAJ+F4 Créer une copie d’un S'il s'agit des classeurs et des

document registres, vous ne pouvez
copier que I'objet, pas le
contenu.

s | MAJHF5 Annuler I'actualisation de

Iaffichage

= | MAJ+F6 Annuler le verrouillage Uniguement pour les
documents libérés ou sortis
du classement par soi-méme.

o | MAJ+F7 Définir la propriété du

document sur "archivage
non approuvé'
MAJ+I URL de l'apergu La référence HTTP vers le

fichier d'apercu dans I'apercu
du contenu est copiée dans le
presse-papiers.
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-, | CTRL+F2 Afficher les donnees
d'indexation (lecture
seule)
‘e |CTRL+ Ouvrir le document en
MAJ+F2 lecture seule
Q | CTRL+F3 ouvrir I'emplacement
CTRL+ Déterminer I'emplacement | Uniquement pour les liens
MAJ+ vers les documents qui ont
double-clic été créeés dans le domaine de
navigation.
CTRL+F4 Fermer la fenétre active Egalement avec la touche
ESC et CTRL+ MAJ+F4
CTRL+F5 Recharger des parametres | Il est possible de transférer
coté serveur des changements
administratifs (pas tous) sans
redémarrer enaio® client.
CTRL+F6 Passer d’une fenétre

ouverte au volet de travail

CTRL+TAB Passer d’une fenétre
ouverte a l'autre dans le
volet de travail. Une boite
de dialogue permet de
sélectionner les fenétres
actives et les volets de
travail dans les fenétres.

CTRL+A Sélectionner tout

CTRL+MAJ+A | Sélectionner tous ceux du | Si un objet est sélectionné
méme type dans une liste, tous les autres
objets du méme type sont
sélectionnés aussi.

[1 | CTRL+B Exporter les fichiers de
document
=3 | CTRL+E Exporter les données index | Sur le tableau d'un masque,

copiez les contenus du
tableau dans le presse-
papiers.
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CTRL+F Recherche dans la liste de | Ouvrez la fonctionnalité
résultats 'Filtrer la liste’ dans la ligne
de statut de la liste de
résultats. Si I'option
d'affichage quicklooks est
définie, cette fonctionnalité
n'est pas disponible.
CTRL+H Créer I'objet du dernier Appuyez sur CTRL+MAJ+H
type sélectionné pour ouvrir une liste des
types d'objets.
B2 |CTRLH] Envoyer le document PDF
comme piece jointe d'un
e-mail & un destinataire
externe
&p | CTRL+K Envoyer le document
comme piece jointe d'un
e-mail & un destinataire
externe
CTRL+L Recherche texte libre :
Recherche dans les notes
et les notes de liens
CTRL+MAJ+L Effacer la recherche texte
libre
i | CTRL+M Envoyer le document
comme piece jointe a un
e-mail a un destinataire
interne
CTRL+N Créer un document du Appuyez sur
dernier type sélectionné CTRL+SHIFT+N pour
comme 'Document sans | sélectionner le type de
page' documents depuis une liste.
%9 | CTRL+O Ouvrir un objet Les documents W s'ouvrent
selon I'option configurée.
i | CTRL+P Imprimer le document ou | Depuis une liste de résultats,

la liste de résultats

vous déterminez si les
documents sélectionnés ou la
liste de résultats doivent étre
imprimes.
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* |CTRL+Q Ouvrir ou fermer les
boites de réception
CTRL+SHIFT+Q | Ouvrir ou fermer I'apercu
du contenu
& |CTRL+R Ouvrir la boite de dialogue | Déplacez-vous au sein des
pour les paramétres de volets a I'aide des touches
base fléchées et de la touche TAB.
Vous pouvez sélectionner les
cases a cocher avec la touche
Espace.
[ | CTRL+S Signer le document
CTRL+T Fermer tous les onglets Ferme tous les registres ou
fenétres dans le volet de la
fenétre de résultats.
MA+T Fermer I'onglet actif
CTRL+MAJ+T Fermer tous les autres
onglets
5| CTRL+W Ouvrir ou fermer la
recherche d'objet
CTRL+MAJ+W | Ouvrir ou fermer la
navigation
(<) |CTRL+U Créer un rappel
i 1|CTRL+Z Envoyer le document
comme piece jointe d'un
e-mail (comme fichier
ZIP) a un destinataire
externe
CTRL+ Créer un abonnement
MAJ+U
1| CTRL+ Créer un document Sélectionner le type dans une
MAJ+H liste.
CTRL+ Créer un document 'sans | Sélectionner le type dans une
MAJ+N page' liste.
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¥ | CTRL+ Ouvrir le dialogue
MAJ+F 'Gestion des filtres' dans la
fenétre de dossier
‘e |CTRL+ Ouvrir le document en
MAJ+F2 lecture seule
CTRL+ Afficher dans une liste
MAJ+F3 tous les objets liés a I'objet
selectionné
ALT+F4 Quitter enaio® client.
MAJ+F Ouvrir la liste de filtres Disponible dans la fenétre de
classeur.
ALT+ Ouvre éventuellement une | Dans le masque de données
FLECHE BAS liste de sélection d'indexation ou de requéte
correspondante si I'accent
est placé dans un domaine
d'édition
CTRL+Molette | Agrandir et réduire la Dans les fenétres de classeur
de souris police dans des fenétres de | et listes de résultats
résultats
Retour arriére Remonter d'un niveau Disponible dans le volet de
navigation des fenétres de
classeur et registre, si un
classeur ou registre est
sélectionné.

Dans des environnements avec des serveurs de terminaux, ces modeles de clavier ne
sont pas disponibles.

Plan du clavier pour les touches de la fenétre d'affichage
de documents

Touches Fonction
C Paramétres de base
E Exporter les pages

I Afficher les propriétés de I'image

CTRL+D Parametres de base
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CTRL+G Conversion en niveaux de gris
CTRL+I Inverser

L Rotation de 90° & gauche
MAJ+L Rotation de 180°

R Rotation de 90° a droite
MAJ+R Rotation de 180°

FLECHE DROITE Défiler a droite

FLECHE GAUCHE Défiler a gauche

FLECHE HAUT Défiler vers le haut

TOUCHE BAS Défiler vers le bas

MAJ+FIN Au bord droit

MAJ+Début Au bord gauche

BAS DE PAGE Bas de page

HAUT DE PAGE Haut de page

MAJ+BAS DE PAGE Défiler zone par zone a droite
MAJ+HAUT DE PAGE Défiler zone par zone a gauche
CTRL+Molette de souris | Agrandir/Réduire

CTRL+W Sélectionner window-leveling
NUM + Agrandir d’un niveau

NUM/ Réduire

CTRL+ NUM/ Restaurer la taille de la fenétre
MAJ+BAS DE PAGE Afficher le document suivant
FIN Bas de page

Début Haut de page
CTRL+FLECHE GAUCHE | Afficher la premiére page
MAJ+FLECHE GAUCHE | Afficher la page précédente
NUM * Agrandir

CTRL+NUM * Restaurer la taille de la fenétre
MAJ+FLECHE DROITE | Afficher la page suivante
CTRL+BAS DE PAGE Afficher la derniere page
NUM - Réduire

MAJ+HAUT DE PAGE Afficher le document précédent
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CTRL+E Modifier les données
CTRL+P Imprimer
ALT+P Imprimer sélection de transparents
F10 Afficher la fenétre d’apercu
MAJ+F10 Ouvrir le menu contextuel
CTRL+S Sauvegarder page sous
ESC Fermer les fenétres
F2 Afficher les données index
CTRL+F3 Déterminer I'emplacement
CTRL+A Modifier les remarques
MAJ+G Correction gamma
MAJ+H Adaptation de I’histogramme
CTRL+H Contraste de I’histogramme
F Adapter a la fenétre
MAJ+F Ajuster
MAJ+A Animation
H Adapter la luminosité
K Régler le contraste
G Conversion en niveaux de gris
M Mode de sélection
0] Déplacer I'image

Mode agrandissement
MAJ+O Identifier — extrait
G Reconnaitre le document
MAJ+S Reconnaitre la page

Plan du clavier pour le mode de traitement / de

numerisation

enaio® client

Plan du clavier

Fonction

INS

Stocker le document

SUPPR

Supprimer une page

enaio® 8.50
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F9 Numériser

F11 Sélectionner source de numérisation

F12 Numeériser (TWAIN)

CTRL+MAJ+F12 | Reculer parametres de numérisation (TWAIN)

B Créer numérisation de masse des nouveaux documents
CTRL+O Importation

T Adapter les options

TAB Passer d'Apercu/Affichage au domaine pile

Dans des environnements avec des serveurs de terminaux, ces modeles de clavier ne
sont pas disponibles.
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Parametres par défaut
d'enaio® client

Parametres

Vous pouvez configurer enaio® client de multiples maniéeres. Vous pouvez entre
autres déterminer des parametres pour les boites de dialogue de confirmation et
I'affichage des fenétres. Ces paramétres s'exécutent dés que vous démarrez Client.
Sélectionner les parameétres adaptés a vos exigences peut grandement faciliter votre
travail.

Ouvrez la fenétre Parameétres avec I'élément Paramétres dans le menu ENAIO ou a
I'aide du raccourci clavier CTRL+R. Vous y trouverez les domaines de parametres
par défaut, triés par themes. Si vous cliquez sur un élément de la liste, le domaine
de parametres correspondant s'affiche a droite.

Felder

1 Patient Trefferliste
i Person
t-[ 7 Pressearchiv Erweitert
H-[ 7 Quellverzeichnis
1[4 RBG Verzand
i-[ = Sachthemen

[E
Anmerkungen [E
[
[
[
[
Anfrageverhalten -7 saP
[
[
[
[
[
[
[

Arbeitsbereich

Ergebnisfenster

i-[ 1 SAP 02

i SAPE21

t-[ 7 SAPILM Collection
H-{ - SAPILM Collection710
H-{ 2 Schrank

H-{ 2 StraBenakte

| Cuctam

Bestatigen
Auto-...
Weitere

Eingangskdrbe

Lauflistenvorl,
autlistenvoriagen Statische Spalten der Trefferliste

Typ-Icon
Archivierungsstand

Zugriffestatus
Motizen
|:| Signaturstatus
Ohjekt

Trennzeichen im Registerbaum:
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Domaine '‘Champs'

Dans le domaine ‘Champs', les types de dossiers configurés sont présentés dans une
arborescence. Lorsque vous double-cliquez ou que vous cliquez sur I'icbne, les
types de registres, les types de documents, les types de dossiers et les parameétres de
base s'ouvrent.

Dans le domaine Colonnes statiques de la liste de résultats, définissez les colonnes a
afficher dans la liste de résultats pour les classeurs, les registres et les documents.

a8 [ EE Objekt Firmenname
I o % Bider Mainz

Les parameétres pour les colonnes statiques de la liste de résultats valent pour tous
les types d'objet.

Le separateur spécifié sépare les entrées de données d'indexation dans
I'arborescence du registre.

Liste de résultats

Appuyez sur le bouton Liste de résultats pour ouvrir la fenétre Afficher les champs
de la liste de résultats pour un type de document, un type de classeur ou un type de
registre. Dans le domaine 'Champs', sélectionnez les champs dans les données
d'indexation qui peuvent étre des colonnes d'une liste de résultats et utilisés dans
une fenétre de classeur.

Vous pouvez également ouvrir la fenétre a partir de I'¢lément Champs de la liste de
résultats du menu contextuel d'un type de répertoire, registre ou document
sélectionné dans la recherche d'objet.

[z Felder fiir Trefferliste anzeigen (Kunde) u
Vorhandene Felder: Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
Abgabedatum ~ lFimenname |
Aktiv dk Hinzufiigen 1 Kunden-ID
Arbeitsplatze
Aufnahmedatum — Entfernen
Bank
betreuender CON w
Aufwérts ‘ Abwarts

Afin de déterminer quelles colonnes de liste de résultats doivent s'afficher,
sélectionnez un ou plusieurs champs dans la liste des champs existants et insérez-les
dans la liste des champs affichés. Vous pouvez changer I'ordre des champs a I'aide
des boutons Haut et Bas.

Pour les colonnes d'une liste de résultats de document, vous pouvez sélectionner
des entrées a partir des parametres de base et des données d'indexation des
classeurs. La sélection est valable pour tous les types de documents de I'armoire
correspondante.
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Sélectionnez les paramétres de base d'un document d'une armoire et utilisez le
bouton Liste de résultats pour ouvrir la fenétre Afficher les champs de la liste de
résultats. Les champs du paramétre de base de document et des données
d'indexation de classeur s'affichent dans le domaine Champs existants. Sélectionnez
les champs et leur ordre dans ce domaine.

Sélectionnez les paramétres de base de classeur ou les paramétres de base de registre
d'une armoire et cliquez sur le bouton Liste de résultats pour ouvrir la fenétre
Afficher les champs pour la liste de résultats, ou vous pouvez sélectionner des
parametres de base pour le classeur ou effectuer un enregistrement en tant que
champs pour les listes de résultats.

Dans la fenétre Afficher les champs de la liste de résultats, les champs obligatoires !

, les champs clés * et les champs des parameétres de base [ seront signalés.

Options

Selon le type d'objet d'archive, le bouton Options vous permet de sélectionner I'une
des options suivantes :

§ Approuver pour archivage lors de la création

Lors de la création de ces documents, la propriété + 'archivage approuvé' est
automatiquement définie.

Les registres et les dossiers ne sont pas archivés et n‘ont donc pas de propriété
d’archivage.

§ Enregistrement temporaire les données d'indexation

Les données d'indexation attribuées & un nouvel objet d'archive sont
temporairement mémorisées et se placent automatiquement dans le masque de
données d'indexation du prochain objet d'archive du méme type.

Les entrées dans les champs multiples et dans les champs protégés en écriture
ne se mémorisent pas temporairement.

§ Utilisation des données d'indexation pour la messagerie externe

Utilisez les données d'indexation en tant que nom de fichier telle qu’elles
apparaissent dans les listes de résultats pour I’envoi externe de documents. La
longueur est limitée a 100 caracteres. Les caracteres identifiés comme non
valides par le systeme d'exploitation seront supprimés. Si I'on a attribué plus
d’un fichier a un document, un compteur s'y ajoute des le second fichier.

Les registres et les classeurs ne peuvent pas faire I'objet d’un envoi externe.
§ Utilisation des données d'indexation pour la messagerie interne

Utilisez les données d'indexation en tant que nom de fichier telle qu’elles
apparaissent dans les listes de résultats pour le renvoi de documents. La
longueur est limitée a 100 caracteres. Les caracteres identifiés comme non
valides par le systéme d'exploitation seront supprimes.

§ Déboguer les événements
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N'exécutez pas les événements, mais ouvrez les dans I'éditeur d’événements ou
ils peuvent étre consultés ligne apres ligne. Cette fonction n’est qu'a la
disposition des utilisateurs disposant des droits correspondants.

§  Afficher les liens
La zone de liens du classeur s'affiche sous la zone de contenu.
§ Liste de résultats classeur comme arborescence du registre

Aucune liste de résultats de classeur ne s'affiche pour une requéte de classeur. A
la place, une vue contenant la liste de tous les classeurs trouvés dans le volet de
navigation de gauche s'affiche avec son contenu a droite. La liste du volet de
navigation ne peut pas étre triée.

8  Afficher I'arborescence du registre
Un volet de navigation s'affiche dans la fenétre de classeur.
§ Trier I'arborescence de données (par ordre croissant)

Dans le domaine de navigation de la fenétre de classeur, les types de registre et
les registres situés dans les types sont répertoriés dans I'ordre alphabétique
croissant ou décroissant.

§ Déterminer le nombre d'objets dans I'arborescence du registre

Le nombre des objets contenus dans chaque registre s'affiche dans le volet de
navigation de la fenétre de classeur. On ne prend pas en compte les droits
d’acces des utilisateurs. La liste de résultats peut donc contenir moins d’objets
gue ce qui figure ici.

§ Saisie de texte libre lors de la sauvegarde du document

Lors de la sauvegarde d'un fichier de document du type d'objet sélectionné,
I'éditeur de texte s'ouvre et vous permet d'ajouter une entrée a I'historigue.

§ Double-cliquer pour ouvrir des documents en lecture seule

Les documents W existants ou les documents conteneur sont ouverts en mode
lecture seule lorsque vous cliquez deux fois dessus.

Ces parametres peuvent étre facilement exécutés a partir de I'élément Paramétres
du type de répertoire, de registre ou de document sélectionné dans la recherche
d'objet.

Envoi

Le bouton Envoi vous permet d'indiquer les champs correspondants dont les
données d'indexation doivent désigner I'objet lors de I'envoi d'un objet.

Domaine 'Remarques’

Indiquez les parameétres par défaut des remarques sur les transparents dans le
domaine 'Remarques’.

Sélectionnez les couleurs pour Lignes, Surlignements, Police et Rectangle rempli.

enaio® 8.50 Page 42



enaio® client enaio® client

Vous pouvez prédéefinir la police de caractéres des champs de texte, la taille de la
police et la largeur des lignes.

Domaine 'Volet de travail®

Enregistrement automatique sur la sortie

Vous pouvez définir la maniere dont le volet de travail est enregistré lorsque vous
quittez I'application. Les modifications suivantes apportées a I'objet de recherche
peuvent étre enregistrées automatiquement :

§ Positions (Navigation/Recherche d'objet)

Les domaines de navigation et de recherche d'objet conservent la position qu'ils
occupaient lorsque le programme a été fermé.

Si vous maintenez enfoncée la touche F8 pendant le démarrage d'enaio® client
jusqu'a ce que 'prét’ s'affiche dans la barre d'état, la navigation et la recherche
d'objet ne seront pas affichés et réinitialisés a leurs valeurs par défaut.

§ Parametres (Navigation)

La disposition actuelle de la navigation est enregistrée.
§ Parametres (Recherche d'objet)

L'affichage actuel de la recherche d'objet est enregistré.

Réinitialiser les mises en page de la fenétre

La mise en page des domaines de I'espace de travail principal peut étre modifiee a
I'aide du bouton Réinitialiser les mises en page de la fenétre (voir également
'‘Parameétres de I'interface utilisateur").

Sélectionnez la mise en page correspondant a votre exigences. Comme alternative,
changez la position d'un domaine en le déplagant vers la barre de titre sur la croix
de navigation.

Parametres linguistiques

Vous pouvez choisir une langue pour l'interface enaio®. Ce paramétre est
immédiatement appliqué et sera également appliqué a toutes les autres applications
enaio®. Dans enaio® webclient et enaio® capture, la langue de I'interface de
I'application concernée peut étre modifiée.

Vous pouvez également sélectionner une langue pour la définition d'objet. La
désignation des champs dans les masques de données d'indexation et de requéte se
lit ainsi depuis un tableau des langues créé lors de la définition de I'objet. Vous
pouvez de la méme facon afficher les masques de Workflow dans les versions
linguistiques.

Redémarrer enaio® client si vous changez la langue de la définition d’objet
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Affichage des onglets et fenétres

Vous pouvez afficher les masques, les listes de résultats et tous les documents dans
un affichage de fenétre unique fenétresplutot que sous plusieurs onglets (voir
‘affichage de fenétre"). Pour cela, il vous suffit de desactiver I'option Onglets.
L'onglet de ruban AFFICHAGE vous permet ensuite de specifier si les fenétres
ouvertes doivent apparaitre en cascade ou étre superposées horizontalement.

L'onglet actuel actif est mis en surbrillance dans Affichage de I'onglet. Vous pouvez
specifier de quelle maniére les en-tétes des onglets seront affichés. Par défaut, I'en-
téte de I'onglet tient sur une ligne simple en haut de I'onglet. En raison d'un
affichage plus compact, I'affichage sur une ligne est recommandé pour les
périphériques dotés d'un écran a faible résolution.

Lorsque vous configurez I'affichage de I'onglet, vous pouvez enregistrer les largeurs
de colonne de la liste de résultats affichée, activer I'onglet et fermer tous les onglets,
hormis I'onglet actif, a I'aide du menu contextuel pour un en-téte d'onglet.

De plus, il est possible d'envoyer un porte-document ou un répertoire via le menu
contextuel de I'onglet. Si un registre est sélectionné dans I'affichage de dossier, ce
registre est envoyé. Si aucun registre n'est sélectionné, le répertoire est envoyé. De la
méme facon, les requétes peuvent étre envoyées car la fonctionnalité est également
disponible lorsqu'une liste de résultats a été créée en utilisant une requéte
enregistrée ou SQL. Par défaut, les objets mentionnés sont envoyeés en tant que
fichiers enaio®.

Lorsque vous utilisez plusieurs onglets, vous pouvez sélectionner I'onglet de votre
choix en faisant glisser un élément dans I'onglet correspondant.

Si vous passez de la présentation par onglets a la présentation fenétre, vous devez
redémarrer I'enaio® client. Si vous vous enregistrez a un enaio® client en cours, la
présentation en cours ne change pas.

Affichage du menu

Les menus optimisés affichent uniquement les fonctions utilisées fréquemment
dans les menus contextuels. Toutes les autres fonctions sont accessibles via le
ruban. Les raccourcis clavier des fonctions s'affichent dans les menus contextuels.

Vous pouvez afficher I'historique via I'onglet du ruban DEMARRER. Vous pouvez
spécifier ici le nombre d'objets recemment modifiés affichés dans I'historique.

Jeu de couleurs

Vous pouvez choisir entre les jeux de couleurs Blanc et Gris clair (par défaut).
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Domaine 'Fenétre de résultats’

Paramétres

Vous pouvez spécifier si les largeurs de colonne et la position de la fenétre des listes
et boites de dialogue doivent automatiquement étre enregistrées lorsque vous
quittez enaio® client. La largeur de colonne et la position des fenétres de liens ne
sont pas enregistrées automatiquement.

Affichage
Pour I'affichage des listes de résultats, vous pouvez définir :
§ i les lignes de séparation s'affichent entre les lignes ;

§ siles lignes réguliéres et irréguliéres doivent alterner leurs couleurs de
fond et quelles couleurs utiliser ;

§ silacouleur de la colonne utilisée pour le tri doit étre plus prononcée ou
non ;

§ quelle doit étre la taille de la police des lignes affichées.

Listes de filtres

Pour le filtrage dans des listes, vous pouvez indiquer si le critere de recherche ou la
cellule doit étre marqué(e).

Couleurs

Pour les listes, vous pouvez spécifier des couleurs de texte et d'arriere plan pour les
lignes régulieres et irréguliéres.

Vous pouvez spécifier la couleur de fond pour la sélection des filtres et du
groupement dans les listes.

Domaine 'Mode de requéte’

Paramétres de

Sélectionnez ici le niveau d’affichage d’une liste de résultats, ¢’est-a-dire que vous
décidez si la liste de résultats doit s'afficher sous forme de liste de classeurs, de liste
de registres ou de listes de documents et si la sélection doit se faire toujours d’apres
I’'onglet supérieur ou a chaque fois manuellement.

Fenétre de requéte

Déterminez si la fenétre de requéte doit étre conservee, minimisée ou fermée une
fois la requéte effectuée.
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Fermer avant le démarrage d'une requéte

Pour démarrer la requéte, sélectionnez les types de registre ou de fenétre qui
doivent se fermer automatiquement lorsque vous démarrez une requéte.

Plus de parameétres

Vous pouvez également spécifier si les objets sans attribution de registres doivent
étre enregistrés dans la liste de résultats d'une requéte pour les données de registres
et de documents, a savoir les documents qui ne se trouvent pas dans un registre.

L'option Utiliser la méme liste de résultats si possible vous permet de spécifier pour
une nouvelle requéte si une liste de résultats encore ouverte dans une requéte
antérieure doit étre mise a jour. Si cette option n'est pas sélectionnée, une nouvelle
liste de résultats s'ouvrira pour une nouvelle requéte. Vous pouvez paramétrer

vous-méme cette option sur chaque masque de recherche & I'aide des boutons E1/
= Réutiliser la liste de résultats.
Le paramétre N'ouvrir qu'une liste de résultats par classeur vous permet de vérifier

a I'ouverture d'un classeur s'il est déja ouvert. Le cas échéant, il est simplement
placé au premier plan.

Vous pouvez également restreindre la liste de résultats a un certain nombre de
résultats et préciser si vous souhaitez étre informé lorsqu'une liste de résultats
dépasse le nombre défini.

Le nombre maximum de résultats des listes spécifié par I'administrateur s'applique
toujours.

Domaine 'Confirmation’

enaio® 8.50

Sélectionnez ici dans quelles situations vous aimeriez confirmer des actions au
moyen d’une boite de dialogue de confirmation.

La fonction Enregistrer lors du changement de feuille de données vous permet de
spécifier si les modifications apportées aux données d'indexation doivent étre
automatiguement enregistrées lorsque vous parcourez les listes de résultats. Si cette
fonction est désactivée, les données d'indexation modifiées sont enregistrées par
défaut lorsque vous parcourez la feuille de données suivante, sans dialogue de
confirmation.

Vous pouvez également définir I'apparition d'une boite de dialogue de
confirmation avant I'ouverture des documents, des listes de résultats et des
catalogues de base de données dépassant une taille spécifiée. Si un document est
plus grand que la taille indiquée, vous devez confirmer son ouverture.

L’administrateur peut installer un dialogue de confirmation avant I'ouverture des
documents de grande taille. Si la taille entrée par vous n'est pas identique a cette
valeur, les parametres prédéfinis par I'administrateur sont remplacés. Vous pouvez
également remplacer les parameétres prédéfinis pour le nombre de résultats qui doit
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s'afficher lors de I'ouverture d'une liste de résultats ou d'un catalogue de base de
données.

Les superviseurs de processus bénéficiant du réle systeme ‘Client : Process
administration workflow' peuvent annuler un processus de workflow dans le menu
contextuel de la boite de réception Workflows en cours. La fonction Annuler les
workflows en cours permet aux utilisateurs de spécifier si I'annulation d'un
workflow doit étre confirmée.

L’administrateur peut définir le format de sortie des impressions d'archive au
format PDF. Dans ce cas, vous pouvez définir une boite de dialogue de
confirmation pour I'imprimante AS avant la génération d'un PDF. Dans le dialogue
de confirmation, a la place de PDF, vous pouvez sélectionner TIFF G4 pour les
impressions en noir et blanc avec I'imprimante du systeme, et JPEG pour les
impressions couleur effectuées a l'aide de I'imprimante couleur AS.

L’administrateur peut activer une demande de confirmation pour tout le systeme
avant la sauvegarde des données d'indexation. Les utilisateurs standard ne peuvent
pas désactiver ces dialogues de confirmation.

Domaine 'Auto’

enaio® 8.50

Astérisque

Déterminez si le caractére de remplacement *' qui se substitue a une chaine de
caracteres (caracteres génériques) quelconque doit étre inséré automatiquement a
la fin et au début d’un masque de recherche. Les parametres par défaut que vous
specifiez ici s'appliquent également a enaio® webclient.

Les requétes avec des caractéres généeriques et requétes avec des termes partiels
prennent plus de temps que les requétes sans ces extensions.

Vous pouvez insérer le caractére générique de la maniere suivante :

§ Derriere I'entrée (p. ex 'abc*’)

Le caractére générique s'ajoute aux zones de texte auxquelles il n’est attribué
aucun catalogue.

§ Devant I'entrée (p. ex "*abc"))

Le caractére générigue s'ajoute aux zones de texte auxquelles il n’est attribué
aucun catalogue.

La requéte avec cette option prend nettement plus de temps.
§ derriere I'entrée d'un catalogue de base de données

Le caractére générique est ajouté aux champs de catalogues de base de données
lorsque vous cliquez sur le bouton pour I'affichage des valeurs de catalogue.
Pour une requéte au moyen d'une entrée dans un champ de catalogue de base
de données, le paramétre de ‘derriére I'entrée’ est utilisé.
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Vous pouvez également activer la recherche par des termes partiels. Si vous entrez
plusieurs termes dans un champ, on recherchera des objets qui sont indexés avec
ces termes mais dans un ordre quelconque.

Ces parameétres ne sont ni valables pour les requétes dans les notes et les liens, ni
pour les requétes dans les champs d'un tableau ou les requétes plein texte.

Ouvrir et fermer

Pour les listes de résultats contenant un seul résultats, vous pouvez décider d'ouvrir
le classeur, le registre ou le document dans le domaine Ouvrir (un résultat). Dans le
volet Fermer (un résultat), spécifiez si une liste de résultats vide ou un message
indiquant qu'il n'y a aucun résultat doit s'afficher.

Général

Vous pouvez en outre définir que I'éditeur de saisie de texte libre s'ouvre
automatiquement si un lien vers un objet est ajouté.

Les utilisateurs non activés peuvent étre masqués. Les utilisateurs non activés sont
des utilisateurs dont les comptes ont été explicitement bloqués par I'administrateur.
Ces utilisateurs sont masqués dans toutes les listes d'utilisateurs, mais pas dans le
workflow.

Pour une liste de résultats plein texte, une zone plein texte peut s'afficher
automatiquement et permettre de développer la requéte plein texte a I'aide de
facettes.

Le parametre Fermer la liste des résultats aprés son ouverture automatique (un
résultat), permet de définir la fermeture automatique d'une liste de résultats
contenant un seul résultat lorsqu‘un objet contenant un seul résultat est ouvert
automatiguement.

Ouvrir les domaines au démarrage

Les domaines 'Boite aux lettres', "Favoris', 'Stockage', 'Historique' et ‘Corbeille’
peuvent s'ouvrir automatiquement au démarrage d'enaio® client.

Domaine 'Autres’

enaio® 8.50

Le domaine Autres permet de choisir les options suivantes :

§ Initialiser MAPI au démarrage de I'application

Si cette option est sélectionnée, vous pouvez accéder a la boite de réception de
votre programme d'e-mails dans le menu AFFICHAGE, si I'administrateur a
configuré le systéme d'archivage en ce sens.

Si vous maintenez enfoncée la touche F9 lors du démarrage d’enaio® client,
jusqu’a ce que 'prét' s’affiche sur la barre d’état, enaio® client n’essaie pas
d’ouvrir les boites de réception.

Si un systeme IMAP est installé, cette fonction n’est pas disponible.
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La modification ne sera effective qu'a la suite du prochain démarrage de enaio®
client.

Déterminer la vitesse de transmission des documents

Pour I'affichage de documents, la vitesse de transmission s'affiche dans la barre
d’état.

Ouvrir fichiers OS protégés en écriture

Les références aux documents W que vous recevez en tant qu'e-mail interne
s'ouvriront en version protégée en écriture si I'option est activée. Les autres
documents sont toujours ouverts en lecture seule.

Envoyer des e-mails avec Outlook

Si Microsoft Outlook est installé, vous pouvez envoyer des e-mails depuis
enaio® client avec Microsoft Outlook.

Ouvrir les données d'indexation aprés OCR

Utilisez la reconnaissance optique des caractéres (ROC) dans une fenétre
d’affichage pour ouvrir la feuille de données du document affiché une fois la
reconnaissance effectuée. Vous pouvez copier le texte reconnu depuis le
classement intermédiaire dans un champ de données d'indexation.

OCR avec analyse automatique des colonnes

L'utilisation de la reconnaissance optique de caractéres permet de déterminer le
nombre de colonnes.

Sauvegarder les paramétres de numérisation indépendamment de
I'ordinateur

Les configurations de numeérisation se sauvegardent en fonction de I'utilisateur
et non en fonction de I'ordinateur.

N'afficher que les notifications actuelles dans I'abonnement

Seule la derniére modification d'un objet abonné s'affiche dans le domaine
d'abonnements.

Masquer les propres notifications dans I'abonnement

Seule la derniére modification apportée & un objet abonné s'affiche dans une
liste dans le domaine d’abonnements.

Afficher les événements

Les utilisateurs qui ont le droit de créer des événements peuvent accéder a
enaio® editor pour les événements, a partir de leur espace de travail.

Déboguer les événements d’application

Les événements de I'application ne s'exécutent pas mais s'ouvrent dans I’éditeur
d’événements et peuvent y étre consultés ligne apreés ligne. Pour cette fonction,
vous avez besoin d'un role systéeme particulier. Votre administrateur attribue les
droits d'acces et les roles systeme.

Déboguer des événements Workflow

Les événements de I'application ne s'exécutent pas mais s'ouvrent dans I’éditeur
d’événements et peuvent y étre consultés ligne apreés ligne. Pour cette fonction,
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vous avez besoin d'un role systéme particulier. Votre administrateur attribue les
droits d'acces et les roles systeme.

§ Reprendre un classeur comme standard dans le bureau

Si vous placez des références aux répertoires sur le bureau de la recherche
d'objet, elles seront, par exemple, également présentées comme emplacements
suggerés pour I'impression d'archive.

§  Afficher une notification pour les rappels

Lorsqu’un rappel arrive, une information du systéme peut s'afficher.
§  Afficher I'avis pour les abonnements

Lorsqu’un abonnement arrive, une information du systéme peut s‘afficher.
§  Afficher une notification pour les workflows

Lorsqu’un élément de travail est actif, une information du systéme peut
s'afficher.

8 Fermer les fenétres ouvertes lors de I'ouverture des fichiers OS

Vous pouvez sélectionner de fermer ou non toutes les fenétres ouvertes lors de
I'ouverture de fichiers enaio®.

Domaine 'Boites de réception’

Boites de réception visibles

Vous pouvez définir les boites de réception a afficher.
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Felder
Anmerkungen
Arbeitsbereich
Ergebnisfenster
Anfrageverhalten
Bestatigen
Auto-...

Weitere
Eingangskdrbe
Lauflistenvarlagen

Meniiband anpassen

sichbare Kirbe

Mame

Abonnement

EF Abonnierte Anfragen
FE‘Abonnierte Objekte

% Laufende Workflows

G5 Standard-ad-hoc-Workflow
G@Siﬁrﬂzare Waorkflows

G5 Stellvertretung

GO Taskflow

() wiedervorlage

|:| Trennlinien anzeigen

diesen Korb beim Start 6ffnen

| <Letzter aktiver Korb= v|

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskarbe
Arbeitsschritt Erstellt am

Betreff Fallig am

Workflow Personalisiert durch

Workflow
Startbanner automatisch schliefien

| Stellvertretung einrichten |

Les rappels, abonnements et les workflows s'affichent dans la boite centrale Mes
messages Si vous n'avez déterminé aucune boite séparée pour ces types.

Vous pouvez créer une boite distincte pour chaque workflow. Vous pouvez définir
la séquence des boites de réception.

Pour afficher des objets dans les boites de réception, spécifiez si les lignes de
séparation doivent s'afficher.

Ouvrir la boTte de réception au démarrage

Spécifiez la boite de réception a ouvrir au démarrage.

Colonnes du systeme pour les boites de réception

Spécifiez les colonnes systéme a afficher ou masquer pour les boites de réception.

[ ? & Arbeitsschritt  Erstellt + Workflow Betreff  Filligam  Personalisiert durch
i) & Initialisieru ng 05062014 14:32:25 Taskflow 2 STEFAMIE

i) & Initialisierung  03.06.2014 143212  Standard-Ad-hoc-Werkflow 5 STEFAMIE
Workflow

Pour les workflows, vous pouvez définir si un avis affiché au démarrage des
workflows dans enaio® client est automatiquement fermé ou non. Si cette option
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est désactivée, les utilisateurs peuvent fermer manuellement le message apres avoir
démarré le workflow. Ainsi, les utilisateurs n'omettent aucun message a propos
d'un workflow démarré.

Dans le domaine 'Boftes de réception’, vous pouvez également configurer la
suppléance des workflows et des rappels (voir ‘Absence et suppléance").

Le domaine peut étre ouvert depuis le menu contextuel Domaine 'Boites de
réception’ des en-tétes de colonne dans la boite de réception.

Domaine "Modeles des listes de processus'

Vous pouvez publier des modeles des listes de processus dans ce domaine.

Felder
Lauflistenvarlage
Anmerkungen

Offentiich

Arbeitsbereich
Laufliste I
Ergebnisfenster au ?5
Laufliste III

Anfrageverhalten )
Frivat

Bestatigen
Laufiiste
Auto-...

Weitere
Eingangskirbe
Lauflistenvorlagen

Meniband anpassen

Lagchen Veraffentlichen Perzonalisieren

forechen

Les modeles des listes de processus que vous avez créés pour les activités ad hoc du
workflow sont priveés, c'est a dire ils ne sont disponibles qu‘a vous. Si vous publiez
des modeles des listes de processus, chaque utilisateur de I'activité ad hoc peut
utiliser ce modele des listes de processus.

Vous pouvez publier, personnaliser et supprimer des modeles des listes de
processus.
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Vous avez besoin d'un réle systéme propre pour la gestion des modeéles des listes de
processus privés et pour la gestion des modeles des listes de processus publiques.
Votre administrateur attribue les droits d'acces et les roles systeme.

Domaine 'Ajuster le ruban’

Vous pouvez personnaliser tous les onglets du ruban dans le domaine *Ajuster le
ruban’.

Les utilisateurs ont besoin du réle systeme 'Client : Customize ribbon.'
Les ajustements apportés a la barre d'outils d'acces rapide et au ruban seront
automatiquement réinitialisés apres une mise a jour d'enaio® client.

Tous les onglets de ruban sont listés avec les groupes. Les boutons et groupes
peuvent étre marqueés au sein des groupes et déplaces au moyen des fleches. Les
boutons peuvent étre déplacés dans un autre groupe ; les groupes ne peuvent pas
étre déplacés sur un autre onglet.

Si vous souhaitez masquer ou afficher un bouton ou un groupe, décochez ou
cochez cette case.

Chaque bouton peut s'afficher avec une petite ou une grande icone.

Vous pouvez réinitialiser tous les ajustements au moyen de I'interface
correspondante.
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Felder
Anmerkungen
Arbeitsbereich
Ergebnisfenster
Anfrageverhaltan
Bestatigen
Auto-...

Weitere
Eingangskdrbe
Lauflistenvorlagen

Meniiband anpassen

Start
Ansicht
Dokument
Standort
= Trefferliste
=l Treffer
=[] Offnen
E# Indexdaten
[# Inhalt
# Offnen
& Varianten
= Weitere
Bearbeiten
Senden an
Liste
Exportieren
Teamarbeit
Durchsuchen
Verlauf
Postfach
Trefferliste
Internet
Workflow
Dokumente
Suche
Objektsuche
Mavigation
Finnannzkork

SymbaolgraBe:

Anpassungen:

Verkleinern

Zuriicksetzen

Vous pouvez sélectionner les langues de reconnaissance optique des caractéres a

I'avance a partir de la fenétre d'affichage des documents image.

Vous pouvez accéder a la boite de dialogue de sélection des langues depuis le mode
de reconnaissance OCR en appuyant sur CTRL+Maj.

Ce domaine ne s'affiche que si le mode de reconnaissance OCR est configuré et
octroyé sous licence sur le poste de travail.

Domaine 'Facettes’

Des listes de résultats plein texte s'affichent avec des facettes. Vous pouvez activer
ou désactiver les facettes de base et, pour des types d'objet, activer des champs avec
des catalogues de liste en tant que facettes supplémentaires.

enaio® 8.50

Le domaine répertorie les facettes de base et tous les types d'objet dotés d'un
catalogue de liste. Ouvrez la boite de dialogue pour activer/désactiver les facettes a
I'aide du bouton situé au bout de la ligne.
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Exporter les parametres d'utilisateur

enaio® 8.50

Les utilisateurs peuvent exporter leurs parametres et importer des parameétres
exportés, y compris les paramétres d’autres utilisateurs.

Ces données d'exportation comprennent les requétes enregistrées, les parameétres
d'analyse, le contenu de la navigation, les liens vers des applications externes, la
structure de répertoire dans la recherche d'objet ainsi que les parametres d'onglet et
de fenétre.

Les liens aux documents, registres et classeurs ne sont pas exportés.

Si vous souhaitez exporter vos propres parametres, ouvrez le menu contextuel a
partir de votre nom d'utilisateur dans la recherche d'objet et sélectionnez Exporter
les paramétres d'utilisateur.

Dans le dialogue suivant, entrez un nom du fichier et sélectionnez un classeur. Les
données sont sauvegardées dans une archive ZIP cryptee.

Si vous voulez importer des paramétres d'utilisateur, maintenez enfoncée la touche
F12 lors du démarrage d’enaio® client.

enaio

Benutzereinstellungen importieren.

In einer Datei gespeicherte Benutzereinstellungen kdnnen in das enaio-System importiert
werden. Alle bisherigen Benutzereinstellungen, beispielsweise gespeicherte Anfragen,
Einstellungen fir Trefferlisten und Fensteranordnungen, werden dabei iberschrieben. Die
Altion kann nicht rickgéngig gemacht werden. Wie méchten Sie fortfahren?

< Benutzereinstellungen importieren und bisherige Einstellungen
Uberschreiben

< Abbrechen und bisherige Benutzereinstellungen beibehalten

Dans le dialogue qui s'affiche, sélectionnez si vous voulez remplacer les paramétres
d'utilisateur actuels par des parametres d'utilisateur d'un fichier et sélectionnez le
fichier le cas écheant.

Veuillez noter que vous pouvez importer uniquement les parametres d'utilisateur
des systemes qui contiennent les mémes types de classeurs, de registres et de
documents.
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Capture de données

Systeme de stockage enaio®

enaio® fournit une structure hiérarchique de types de dossiers, de types de registres
et de types de documents destinée a permettre I'administration des documents.
Cette structure facilitera grandement votre requéte de document. L'administrateur
crée des types de dossiers, de registres et de documents identifiés a I'aide de leurs
masqgues de données d'indexation. Des formulaires de données d'indexation
prédefinis vous permettent de créer et d'indexer des dossiers et des registres. Vous
pouvez par ailleurs les utiliser pour rechercher des documents dans les dossiers ou
les registres, ou encore pour enregistrer les données d'indexation.

Armoires, classeurs et registres

Exemple : Dans I'armoire Client se trouvent les classeurs Client dans lesquels sont
stockeées les adresses des clients. Dans les classeurs proprement dits, les documents
specifiques aux clients sont classés dans les registres spécifiques aux taches.

Types de document, types de registre et types de classeur

Les types de registres sont attribués & des types de dossiers. Ainsi, les registres d'un
type particulier peuvent étre placés dans un seul type de dossier. De méme, les types
de documents sont attribués a des types de dossiers. Les documents d'un type
donné se trouvent toujours dans un méme type de classeur et éventuellement dans
un registre.

Relations d'objet

En outre, I'administrateur peut prédéfinir des relations d’objet supplémentaires. Les
relations d'objet permettent par exemple de spécifier que les documents d'un type
donné peuvent uniquement étre créeés dans le type de registre qui leur a été attribue.

Attributions de type de document

Un type de document est attribué aux documents. Le type de document définit le
masque de requéte a utiliser pour la recherche et les données d'indexation a
enregistrer avec le document. Pour les documents, spécifiez s'ils font I'objet d'un
archivage a valeur probante. Les documents sont archivés avec une valeur probante
par I'administrateur.
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Les modules

le type de document définit également quel module est utilisé par enaio®. Les
modules sont des interfaces vers le logiciel et le matériel utilisés pour capturer et
afficher des documents. Chague type de document et chaque document posséde
une icone par défaut en fonction du type de module. L'administrateur peut
également attribuer un symbole différent a chaque type de document.

Les types de document peuvent étre définis indépendamment des modules. Une
fois saisie I'indexation, il suffit de sélectionner le module avec lequel vous désirez
créer le document.

Les modules suivants peuvent étre a votre disposition :

Le module pour images en noir/blanc (p. ex. documents
NUMErisés).

Le module pour images en couleur (p. ex. photos).
Le module pour images en niveaux de gris (p. ex. radiographies).

Le module pour vidéos (p. ex. fichiers AVI ou MPEG).

% & ol fl

Le module des documents Windows (p. ex documents W).

Le module des documents Windows (p. ex. fichiers MS Word).
Les documents W sont créés dans des applications externes (p. ex.
Microsoft Word).

Le module des e-mails.

Le module des documents XML.

&

Les documents XML sont créés de fagon administrative en
important des données.

ij Le module pour des documents conteneur.
-]

Les documents conteneur vous offrent la possibilité d‘administrer
plusieurs fichiers liés qui peuvent différer quant au type de fichier.
Les pages Web formées de plusieurs fichiers HTML, fichiers
images et feuilles de style peuvent étre gérées en tant que
documents conteneur.

Licences du module

Les modules doivent posséder une clé de licence pour votre station de travail. Si un
module n'en possede pas, les types de documents et documents correspondants ne
seront pas affichés. Ouvrez ENAIO > Informations > Info pour retrouver une liste
des modules qui possédent une clé de licence sur votre poste de travail.
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Masques de données d'indexation

Les classeurs et les registres que vous créez ainsi que les documents que vous
saisissez dans les archives ont besoin d’un emplacement et doivent étre indexes.

Les formulaires de données d'indexation des dossiers, registres et des différents
types de documents sont prédéfinis. L'administrateur les crée et peut les ajuster
rapidement dans enaio® editor selon les nouvelles exigences.

Kundendaten ] Beschreibung ] Bearbeitungsdaten ] Kredtorendaten ]

Firmnenname
Zusatz

Strale

Land PLZ Ot

Bundesland

Telefon Fax &=
E-Mail

Intemet

m % %

Klas=e

Conditions préalables

Pour chaque champ du masque de données d'indexation, I'administrateur peut
définir des conditions préalables. Ces paramétrages facilitent le remplissage du
formulaire et sa récupération.

Si vous ne respectez pas les restrictions, vous recevez un message d'erreur des que
vous essayez de sauvegarder les donnees d'indexation. Le champ respectif est
surligné en jaune.

L'administrateur peut définir le nombre de caractéres pouvant étre saisis dans un
champ. Exemple : seulement 5 chiffres pour un code postal.

Les champs de texte peuvent étre remplis a I'aide de la saisie automatique. Une fois
que vous saisissez trois caracteres, les termes préexistants commengant par ces
caracteres s'affichent et peuvent étre acceptés.

Formats de I'heure et de la date

Entrez la datedate dans I'un des champs de date sous I'un des formats suivants :
2009.02.01, 2009.2.1, 09.2.1, 20090201, 090201.

Lorsque, pour I'année, un nombre & deux chiffres est saisi, 1900 est ajouté aux
valeurs égales ou supérieures a 50. Aux valeurs inférieures a 50 s'ajoute 2000. Si
vous ajoutez seulement un jour, le mois et I'année en cours seront
automatiquement ajoutés.

Entrez I'heure dans un champ horaire dans le format suivant : 13:12:11.
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Si vous n’indiquez que les heures et les minutes, la valeur 0o s'affiche
automatiquement pour les secondes. Si vous n’indiquez qu’un chiffre pour les
heures, les minutes ou les secondes, celui-ci est précédé d’un o.

Sivous n’indiquez que la date dans un champ date/horaire, I’'heure s'affiche au
format 00:00:00. Si vous n’indiquez ni les minutes ni les secondes, 00 sera ajouté
dans chaque case. Si vous n’indiquez qu’un chiffre pour les heures, les minutes ou
les secondes, celui-ci est précédé d’un 0. Si vous n'indiquez pas I'année, I'année en
cours s'affiche automatiquement.

Si lI'administrateur a activé I'entrée de date et d'heure au format local dans
enaio® enterprise-manager, ces données seront saisies dans un format
correspondant aux parametres régionaux de Windows.

Champs et boutons

Vous pouvez vous déplacer entre les champs d'un formulaire de données
d'indexation au moyen de la touche Tab ou de la souris.

Un masqgue de données d'indexation peut contenir des Cases a cocher. Sélectionnez
les cases a cocher a I'aide de la souris ou de la barre d'espace.

Un masque de données d'indexation peut contenir des boutons d'option. Les
boutons d'option liés sont placés dans une zone de groupe. Vous pouvez choisir
I'une des options du groupe de boutons d'option en cliquant a I'aide de la souris ou
en appuyant sur la barre d'espace.

Certains champs peuvent étre pré-définis, par exemple avec la date du jour.

Certains champs peuvent étre des champs obligatoires. Contrairement aux autres
champs, ils doivent obligatoirement étre renseignés. Les champs obligatoires sont
soulignés dans le formulaire de données d'indexation.

Les champs peuvent étre des champs clés. Les entrées des champs clés doivent étre
uniques pour chaque document, classeur ou registre. enaio® vérifie s'il existe déja
une entrée dans les données d'indexation d'un autre objet. Les champs clés
apparaissent en italique sur le formulaire de données d'indexation.

Pour chaque champ et chaque bouton, I'administrateur peut installer des infobulles
qui vous expliquent les fonctions et les spécifications des champs.

L’administrateur peut activer une demande de confirmation pour tout le systeme
avant la sauvegarde des données d'indexation. Les utilisateurs standard ne peuvent
pas désactiver ces dialogues de confirmation.

Outre les champs et éléments qui ont été déja installés pour I'indexation, il y a la
possibilité de placer des éléments graphiques sur le masque comme par exemple des
fonds d'écran, des graphiques, des textes mais aussi des fenétres, dans lesquelles
s'affichent des sites Internet.

Catalogues et AddOns

Les champs peuvent étre liés a des catalogues et a des AddOns.
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Les catalogues sont des listes dans lesquelles vous pouvez sélectionner des entrées.

Grace aux modules, des fonctionnalités supplémentaires peuvent étre intégrées a
enaio® client. Exemple : I’AddOn Date ouvre un calendrier vous permettant de
sélectionner une date.

Des boutons attribués aux champs ou le raccourci-clavier Alt+Fléche bas vous
permettent d’utiliser les catalogues et les AddOns.

Champs multiples

les champs multiples vous permettent d'indexer chague page des documents image.
Les champs multiples sont également munis des boutons.

Systemes de code
Les types de catalogues suivants peuvent étre liés a des champs :

== Catalogue 'Base de données'

Catalogue 'Liste'

8

8

§ = Catalogue 'Arborescence’
§ = Catalogue 'Hiérarchie'

§

5B Catalogue 'Arborescence’

Les listes de catalogue, a I’exception du catalogue ‘Base de données', sont élaborées
par I'administrateur et peuvent étre modifiées rapidement par celui-ci.

Pour ouvrir les listes de catalogue, utilisez le bouton Catalogue situé a droite du
champ ou le raccourci-clavier ALT+FLECHE BAS.

== Catalogue 'Base de données'

Pour démarrer une requéte, cliquez sur le bouton catalogue de base de données a
coté d’un champ. Le programme crée et ouvre une liste contenant toutes les valeurs
saisies dans ce champ en vue de I'indexation.

Si vous avez déja saisi des valeurs dans ce champ ou dans d'autres champs du
formulaire de données d'indexation, elles seront évaluées dans la requéte. La liste
contiendra uniguement les valeurs qui ont été saisies auparavant et auxquelles
correspondent les valeurs saisies dans les autres champs d'indexation. Si la requéte
enaio® ne trouve aucune valeur, aucune liste n'est ouverte.

Vous pouvez restreindre I’évaluation des valeurs déja saisies comme sulit :

§ Avec la combinaison de touches CTRL+MAJ+Catalogue '‘Base de
données’, vous pouvez déterminer que seule I'entrée saisie dans le champ
de catalogue doit étre évaluée.

§ Avec la combinaison de touches MAJ+Catalogue ‘base de données', vous
pouvez déterminer qu’aucune entrée saisie dans le masque de données
d'indexation ne doit étre évaluée.
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§ Avec la combinaison de touches CTRL+Catalogue 'Base de données’,
vous pouvez supprimer I'entrée saisie dans le champ de catalogue.

Avec la souris, vous pouvez choisir une valeur dans la liste. Contrairement a
d’autres listes de catalogue, vous pouvez entrer de nouvelles valeurs dans ce champ.

Si le catalogue 'Base de données' est attribué a un champ de tableau sur un masque,
toutes les valeurs y sont toujours affichées sans restriction.

La saisie semi-automatique est disponible pour les champs comprenant un
catalogue de base de données. Une fois que vous saisissez trois caractéres, les termes
préexistants commencant par ces caracteres s'affichent et peuvent étre acceptés.

= Catalogue 'Liste"

Cliguez sur le boutonCatalogue de listes a c6té d’'un champ pour ouvrir une liste
créée par I'administrateur. Choisissez une valeur a partir de cette liste.

Lorsque vous tapez un signe dans le champ, une liste s’ouvre automatiquement qui
ne contient que les éléments de la liste commengant par le caractére saisi.

Il existe des catalogues 'Liste' depuis lesquels vous ne pouvez sélectionner qu’une
valeur, et des catalogues 'Liste’ dans lesquels vous pouvez sélectionner plusieurs
valeurs a I'aide des touches CTRL ou MAJ pour les reprendre dans le masque de
données d’indexation grace au bouton OK. Dans le champ, les valeurs sont séparées
par un point virgule. Lors de la requéte, vous trouvez sous la liste les boutons Ou et
Et. Ceux-ci vous permettent de déterminer combien de valeurs peuvent étre
combinées logiquement pour la requéte.

La saisie peut étre facilitée grace a la saisie semi-automatique, qui propose les
entrées de la liste. Lorsque vous créez ou éditez, vous pouvez saisir un point-virgule
apres la premiére valeur. La saisie semi-automatique propose ensuite une autre
valeur. Pour la recherche, vous pouvez saisir un + pour et ou un point-virgule pour
ou apreés la premiére valeur.

Si vous entrez des valeurs ne figurant pas dans la liste, vous recevez un message
d’erreur dés que vous essayez de sauvegarder le masgque de données d'indexation.

Il est possible d’attribuer des icbnes aux valeurs des catalogues ‘Liste’, celles-ci
s'affichent dans les listes de résultats a la place de I'icbne standard pour distinguer le
document.

E Catalogue 'Arborescence’

Les catalogues 'Arborescence’ sont des catalogues 'Liste' dans lesquels les valeurs
sont saisies a différents niveaux et sous-niveaux. Si vous cliquez sur la désignation
d'un niveau, les valeurs de ce niveau s'affichent dans la liste. Les catalogues 'Arbre’
sont des catalogues 'Liste’ dans lesquels les valeurs sont saisies sur des niveaux et des
sous-niveaux. Lorsque les listes sont longues, cette structure vous permet de
sélectionner plus rapidement les valeurs.
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Pour supprimer une valeur du champ de saisie, maintenez la touche CTRL
. . B oA ' :
enfoncée et cliquez sur — I'icne du catalogue 'Arborescence’.

Si vous entrez des valeurs ne figurant pas dans le catalogue, vous recevez un
message d’erreur dés que vous essayez de sauvegarder les données d’indexation.

= Catalogue "Hiérarchie’

Le catalogue 'Hiérarchie' correspond au catalogue ‘Arborescence’ mais seules les
designations des niveaux sont reprises dans les données d’indexation.

Sivous cliquez sur I'entrée d'un niveau intermédiaire, vous reprenez toutes les
valeurs a partir du premier jusqu'a ce niveau intermédiaire. Cette fonction peut étre
restreinte a la requéte.

Si vous entrez des valeurs ne figurant pas dans le catalogue, vous recevez un
message d’erreur dés que vous essayez de sauvegarder les données d’indexation.

5o Catalogue "Arborescence’

Le catalogue ‘Arborescence’ correspond au catalogue 'Hiérarchie'. Le catalogue
'Arborescence' correspond au catalogue 'Hiérarchie'. Ici I'on adopte dans le masque
de données d’indexation des raccourcis prédéfinis pour les désignations des niveaux
et pour les valeurs.

En cliquant sur Catalogue 'Arborescence’, la boite de dialogue de sélection s'affiche.

n Akte - Akte Ex
< I PR

Akte
95-P-10-F

Kirzel Beschreibung

=00 2000
=13 23
=14 2014
=15 2015
[ =198 13938
1= 954 Amelie Midler
1= 954w Anne Wwind
$=98-J5 John Smith
Bl 3= 98P Paul'wWermer
= 99-Pw/-09 September
[ 3= 98-Pw-10 Oktober
1= 95-Pw 1044 Arbeitareicht

fr—
+—

= 99-PWAT0Y Vertragarecht
1= 98-PwA12 Dezember

NUM

Vous pouvez choisir entre I'affichage sous forme d'arborescence = ou la
présentation sous forme de liste £.

Les raccourcis et la description du dernier niveau s'affichent. Si vous sélectionnez
une entrée, le raccourci s’affiche. Le bouton @Appliquer vous permet d'insérer le
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raccourci dans le champ. Le bouton cd Annuler ferme la fenétre sans appliquer les

modifications. Vous pouvez rechercher les entrées # . Vous pouvez saisir un terme
recherché dans le champ Requéte. La recherche s'effectue au moyen des
descriptions.

Pour démarrer la recherche, utilisez le bouton ‘ﬂ Démarrer la recherche.

O Akte - Akte H
oa»

Suchanfrage
| recht

Trefferiste

Kiirzel Beschreibung
98-Pw10-4  Arbeitsrecht
98-Pw10F  Familierrecht
98-Pw10Y Wertragsrecht

£ >

Gefunden: 3 UM

Le bouton & Appliguer vous permet de choisir un résultat dans le dialogue de
sélection et de le reprendre ensuite dans le champ.

Si vous entrez dans le champ des valeurs qui ne figurent pas dans le catalogue
‘Arborescence’, vous recevez un message d’erreur dés que vous essayez d'enregistrer
les données d’indexation.

Les AddOns

Les AddOns vous permettent d'intégrer des fonctions supplémentaires dans enaio®.
Les AddOns suivants sont inclus dans le package de livraison d'enaio® :

AddOn WWW

AddOn ID

AddOn Référence du dossier
AddOn Compteur

AddOn Date

AddOn Conversion

AddOn Utilisateur

AddOn Droits

AddOn Catalogue

AddOn Application

w W W W W W W W W W
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AddOn Recherche
AddOn Quickfinder
AddOn Adresse

AddOn Base de données

w w W w

Des AddOns supplémentaires sont en option. L’administrateur peut vous
renseigner sur leurs fonctions, lier les AddOns avec les champs et les configurer.

Les champs associés a un AddOn sont suivis d'un bouton AddOn a la fin du
champ permettant d'exécuter un AddOn.

Vous pouvez aussi exécuter les AddOns grace au raccourci-clavier ALT+FLECHE
BAS.

AddOn WWW

L'AddOn WWW est lié a des champs dans lesquels vous pouvez entrer des adresses
URL ou e-mail. L’AddOn transmet I'entrée de ce champ au navigateur ou sous
forme d’adresse au programme e-mail de votre poste de travail.

AddOn ID

L'AddOn ID saisira un numéro dans le champ auquel il est lié. Ce chiffre n'est
attribué qu’une seule fois dans les archives et augmente chaque fois. Une
numérotation continue n'est cependant pas assurée.

AddOn Référence du dossier

L'AddOn Référence du dossier saisit un compteur, un caractére « / », ainsi que les
deux derniers chiffres de I'année en cours dans les données d'indexation du champ
lié ou vers des parties des données d'indexation d'un champ lié. Le compteur
s'augmente a chaque fois de la valeur '1' mais il est possible de le remettre a zéro
régulierement.

En configurant I’AddOn, I'administrateur spécifie quelles données d'indexation des
autres champs doivent étre adoptées.

Si I'on modifie les données d'indexation des champs repris, les modifications ne
sont pas reprises dans le champ 'Référence de dossier'.

AddOn Compteur

Le compteur AddOn est identique a I’AddOn Référence de dossier, I'administrateur
peut toutefois le configurer de maniere a le rendre plus flexible.
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AddOn Date

Vous pouvez ouvrir un calendrier au moyen du bouton Sélectionner la date Un
affichage mensuel avec les semaines calendaires s'ouvre. Double-cliquez sur une
date pour la transférer vers le champ.

AddOn Conversion

L'AddOn Conversion multiplie une valeur numeérique saisie par un facteur défini et
transfére la valeur obtenue dans le champ qui lui est attribué.

Cet AddOn peut étre utilisé pour la conversion des devises.

AddOn Utilisateur

L'AddOn Utilisateur génére une liste de tous les utilisateurs, groupes d'utilisateurs
et d'autres entrées configurées. L’administrateur peut rendre possible la sélection de
plusieurs entrées.

Un filtre dans la premiére ligne permet de restreindre la liste & certaines entrées qui
contiennent des chaines de caracteres saisies.

AddOn Droits

L'AddOn Droits génere également une liste de tous les utilisateurs et groupes
d'utilisateurs. Les utilisateurs repris sont désignés par '(U)', les groupes par '(G)".

Un filtre dans la premiére ligne permet de restreindre la liste & certaines entrées qui
contiennent des chaines de caractéres saisies. Pour les groupes, vous pouvez accéder
a un dialogue avec les membres du groupe.

Cet AddOn peut servir a attribuer a des utilisateurs ou a des groupes, a I'aide des
données d'indexation, des droits d’accés a des objets d’archive.

AddOn Catalogue

A I'aide d’AddOn Catalogue, vous pouvez intégrer un catalogue qui fonctionne
comme un catalogue 'Arborescence’ ou un catalogue ‘Hiérarchie' et qui vous offre
I'option d'une sélection multiple.

L'AddOn Catalogue peut afficher des entrées du catalogue indépendamment de la
langue de la définition d'objet. Les données reprises ne dépendent jamais de la
langue de la définition d'objet.

AddOn Application

L'AddOn Application démarre une application qui a été configurée par
I'administrateur.
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AddOn Recherche

L'AddOn Recherche vous permet d'effectuer une requéte limitée. Cliquez sur le
bouton AddOn pour démarrer une requéte et ouvrir ensuite une liste de résultats.

La liste de résultats comprend des documents qui ont un champ portant la méme
désignation que le champ AddOn. Ce champ est indexé par I'entrée du champ
AddOn.

L'administrateur détermine les types de document par lesquels vous pouvez
effectuer une recherche. La liste de résultats vous permet d’ouvrir les documents.

Vous ne pouvez pas utiliser de caractéres génériques pour cette requéte.

AddOn Quickfinder

Le Quickfinder lie un champ du masque de données d'indexation avec un champ
du masque de données d'indexation d'un autre objet d'archive. Dans le champ
Quickfinder, vous ne pouvez entrer que des valeurs qui ont déja été entrées dans les
données d'indexation de I'objet d’archive lié.

Il est possible de lier plusieurs champs des masques de données d'indexation. Dans
ce cas, seul un champ est désigné comme champ Quickfinder.

Lorsqu’un champ Quickfinder est lié avec un champ Classeur, vous pouvez créer
un nouveau classeur avec le Quickfinder.

Les restrictions suivantes s'appliquent :

8 Le formulaire de données d'indexation ouvert avec Quickfinder ne
contient aucune module, méme si des modules sont disponibles sur le
formulaire de données d'indexation ouvert dans la recherche d'objet.

§ Une modification ultérieure des données d'indexation de I'objet
d’archive lié n'est pas reprise dans le champ Quickfinder.

.:? Kunde l

Kundendaten lBeschreibung Bearbeitungsdaten | Kreditorendaten

Firmenname *
Zusatz
Strale Quickfinder H
land FLZ
Eﬂ Adressen lTreﬁerliste
Bundesland
Anrede =i
Telefon
Firma
=1l Name: || Vomame:
Intemet
Strasse: Nr.:
Klasze
PLZ: Ort:
Telefon: E-Mail:
WA -
Fae: WWW:
f e
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Utilisation de Quickfinder avec un lien vers un classeur dans un masque de
données d’indexation
1. Cliquez sur Exécuter le Quickfinder.
La fenétre Quickfinder s’ouvre avec le formulaire de données d’indexation de
I’objet d’archive lié.
Si vous avez déja entré une valeur dans le champ Quickfinder, il démarre une

requéte et la fenétre Quickfinder s’ouvre en méme temps que I'onglet Liste de
résultats et le résultat de la requéte.

2. Renseignez le formulaire de données d'indexation.
3. Cliquez ensuite sur le bouton Démarrer la requéte.
L’onglet Liste de résultats s’ouvre.

Vous pouvez configurer la liste de résultats et enregistrer les parametres via le
menu contextuel.

4. Double-cliquez sur une entrée de la liste.

® Les valeurs liées des données d'indexation sont transférées dans le champ
Quickfinder et dans d'autres champs liés.

S’il n’existe pas encore de classeur avec la valeur que vous désirez entrer le
Quickfinder vous aide a créer facilement un classeur correspondant :

§ Cliquez sur le bouton Créer un objet en bas de la fenétre. Complétez le
masque de données d’indexation et sauvegardez I'objet. 1l s'affichera
ensuite sur I'onglet Liste de résultats.

La fonction Créer un objet n’est disponible que pour des classeurs.
La fonction Créer un objet n’est disponible que pour des classeurs. Les AddOns du
formulaire de données d'indexation des classeurs ne peuvent pas étre executés.

AddOn Adresse

L'AddOn Adresse vous permet de faire une recherche sur les données d'un autre
type d'objet. Une liste de résultats s'affiche et vous permet de reprendre les données
d'un résultat. Les consignes de design vous permettent de formater ces données.
Sélectionnez un design afin de reprendre les données auparavant formatées dans le
masqgue de données d'indexation.
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Vous trouverez ci-dessous un exemple d'une reprise de données :

[2# Rechnung 1

[E enaio Adress-Addon - Trefferlista = =
Jir e i * =] Trehfetiste ] &, varschau | @ Info |
Brttobetrag Kenfiguration: Eb\gkl | B2 Mame | E= Vomame‘ EE Land
fallig am F3 Mauyen Wincent United Kingdom
r ?”EE‘QE'EWELC&VP Fowler Mable United Kingdom
fhessal 2 Design Mclnire Randy United Kingdom
Paul Peter Germany
Peterson Karl Gemany
Re-Anrede Kails Roger Gemary
Otto Silvia Gemany
John Faul Gemary
Re-Adresse [=/ enaio Adress-Addon - Trefferlist(/ - &
Tieffetiste & Varschau | @ Infa |
[z#Rechnung Rechnungsdaten X
Anreds
|Sehr geehrter Paul™
ety *
Bruttobetrag # |
Anschrift
fallig am
¢ & 12345 Berlin
Stemstrale 21
Adisssat (liohn )
Germany
Re-Anrede Sehr geshrier Paul o |
Erstellt am: 0E.02.2014 14:37:12 Geandert am: 06.02.2014 14:37:12
r 1 Design[s] vorhanden
12345 Beriin "
Re-Adresse
Gemany
H Speichem Abbrechen

AddOn Base de données

L'AddOn Base de données effectue une requéte au sein d'un tableau de la base de
données d'une base de données externe. Une liste de résultats s'affiche dont vous
pouvez sélectionner et reprendre des données dans le champ et dans les champs
liés.

Champs multiples

Les champs multiples sont indexés a I'aide d'une liste de valeurs. Chaque page d’un
document image, donc chaque image, peut étre indexée a I'aide d’une liste de
valeurs qui lui est propre.

B Les champs multiples sont désignés par un bouton dans le masque de
données d’indexation — pas dans le masque de requéte.

Cliquez sur le bouton ou appuyez longuement sur ALT+FLECHE BAS pour ouvrir
la fenétre Champs multiples.
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Mehrfachfelder u

Seite

Zur Liste hinzufiigen

Liste:

,_.
3

Seite: = Abbrechen

Entrez les valeurs dans le champ supérieur. Le bouton Ajouter a la liste permet de
copier les valeurs de la liste dans la zone de texte ci-dessous.

Vous pouvez trier les entrées de la liste au moyen des boutons de la zone Liste. Les
entrées sélectionnées dans la liste peuvent étre /" modifiées et #¢ supprimeées.

Confirmez en cliquant sur OK pour enregistrer les valeurs et rouvrir le formulaire
des données d'indexation. Cliquez sur Annuler pour annuler toutes les
modifications du champ multiple.

Chaque page d’'un document peut étre indexée au moyen d’une liste de valeurs.
Lorsque vous créez un nouveau document, vous ne pouvez toutefois indexer que la
premiere page. Les pages suivantes ne peuvent I’étre que lorsqu’elles ont été saisies.

Vous pouvez uniquement indexer les champs multiples depuis la fenétre Champs
multiples. Ils saffichent dans les formulaires de données d'indexation et les
masques de requéte situes en bas du formulaire dans une zone distincte.

Tant que la fenétre Champs multiples reste affichée, aucun autre utilisateur ne peut
accéder au document.

Créer un dossier

enaio® 8.50

Les dossiers sont créés au moyen du formulaire de données d'indexation d'un type
de document existant. Les types de registres et de documents qui peuvent étre créés
au sein du dossier sont attribués au type de dossier.
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Pour créer un dossier, procédez comme suit :
1. ﬁ Dans I'onglet de ruban DEMARRER, cliquez sur le bouton en forme de
fleche vers le bouton Classeur.

Un menu s'affiche, contenant tous les types de répertoires disponibles. Le
dernier type sélectionné apparaitra en gras. Vous pouvez le sélectionner
directement a I'aide du bouton Classeur.

2. = Sélectionnez un type de classeur de la liste.
Le formulaire de données d'indexation s'‘ouvre.

3. Renseignez le formulaire de données d'indexation.

4. Choisissez si le classeur doit s'afficher aprés la sauvegarde. Le parametre
sélectionné est conservé pour les futures créations de classeurs.

5. Cliquez sur le bouton Sauvegarder.

® Le classeur est ainsi crée.

Les classeurs peuvent également étre créés en cliquant sur Nouveau dans le menu
contextuel d'une liste de résultats de classeurs (voir 'Liste de résultats classeur"), ou
d'une icone de classeur dans la recherche d'objet.

Pour chaque type de classeur, vous pouvez décider si vous souhaitez mettre en
cache les données d'indexation récentes et les insérer directement dans un nouveau
formulaire de données d'indexation.

Vous pouvez spécifier ces parametres dans la fenétre Options. VVous pouvez ouvrir
la fenétre a partir de I'élément Options du menu contextuel du type de classeur
dans la recherche d'objet (voir 'Recherche d'objet").
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Optionen

Ordnertyp Kunde

Dokumenttyp:

[CJEvents debuggen

[#]Indexdaten fiir internen Versand verwenden
[(indexdaten zwischenspeichern
[CJordnertrefferliste als Registerbaum
Registerbaum anzeigen

[[|Registerbaum sortieren (absteigend)
DRegisterbaum sortieren (aufsteigend)
[]5umme der Objekte im Registerbaum ermitteln
[verkniipfungen einblenden

Abbrechen

enaio® client

Sélectionnez I'élément Enregistrer temporairement les données d'indexation si vous
souhaitez mettre en cache les entrées du masque de données d'indexation.

Creer un registre

enaio® 8.50

Les registres doivent étre placés dans un dossier. L'administrateur configure les
types de registres et les attribue a un type de dossier. Des exigences supplémentaires
peuvent découler des relations d'objet. Il est par exemple possible que les registres
d'un certain type doivent obligatoirement étre placés dans des registres d'un type

donné.

B Ordner - Kunde(Peterson - 256.., X

[ Vertrieb ]
Tup | = angelegtam [23.042014 * Summe  Restsumme
gesamt
Kurztext
Lizenz
DLSU
Fremd
Forecast ]Al.rhlag ] Projekt ] Abrechnung
Entscheidung am: * Status = Lizenz
Ertschieden am: * Bearbeiter = DL
Evaluation = Fremd
Ausschreibung | nein = Summe
Forecast-Historie
Bearbeiter Anderung am  Status Entscheidungam Bewertung Lizenz DL Fremd Summe
1.
Il Speichem Abbrechen
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Pour créer un registre, procédez comme suit :

1. Démarrez une requéte de classeur a partir de la recherche d'objet (voir
'Requétes de classeur").

2. Ouvrez un dossier de la liste de résultats.
Ouvrez un registre si vous souhaitez placer le nouveau registre dans un autre

registre.

3. ﬁ Dans I'onglet de ruban Classeur, cliquez sur la fleche sous le bouton
Nouveau.
Le menu comprenant le type de registre et tous les types de documents
créés s’ouvre. Le registre ou le type de document sélectionné en dernier
apparait en gras dans la liste. Vous pouvez le sélectionner directement a
I'aide du bouton Nouveau.

4. Sélectionnez dans la liste le type de registre.

Le formulaire de données d'indexation s‘ouvre.
5. Renseignez le formulaire de données d'indexation.

6. Cliquez sur le bouton Sauvegarder.

® Ainsi vous créez le registre et qui s’ouvre ensuite.

Pour créer des registres, vous pouvez également glisser-déposer I'icne de type de
registre de la recherche d'objet vers une fenétre de classeur ou de registre ouverte.

Paramétres de type de registre

Pour chaque type de registre, vous pouvez décider si vous souhaitez mettre en cache
les données d'indexation récentes et les insérer automatiquement dans un nouveau
formulaire de données d'indexation.

Vous pouvez spécifier ces parametres dans la fenétre Options. VVous pouvez ouvrir
la fenétre a partir de I'élément Options du menu contextuel du type de registre dans
la recherche d'objet.

Sélectionnez I'élément Enregistrer Optionen x
temporairement les données
d'indexation si vous souhaitez mettre
en cache les entrées du masque de
données d'indexation.

Ordnertyp Kunde

Registertyp: Support

[#]indexdaten fir internen Versand verwenden
[Jindexdaten zwischenspeichern
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Capture de documents

Les documents que vous saisissez doivent se trouver dans un classeur du type
attribué et y étre indexés. Des exigences supplémentaires peuvent découler des
relations d'objet. Ainsi, il est par exemple possible que les documents d'un certain
type doivent obligatoirement étre placés dans des registres d'un type donné. Les
documents que vous saisissez doivent se trouver dans un classeur du type attribué
ety étre indexés. Des exigences supplémentaires peuvent découler des relations
d'objet. Ainsi, il est par exemple possible que les documents d'un certain type
doivent obligatoirement étre placés dans des registres d'un type donné. De méme,
le nombre de documents pouvant étre placés a un emplacement donné peut étre
limiteé.

Vous pouvez ajouter des documents a un Classeur.

Vous pouvez ajouter des documents au Stockage. Le stockage fait partie de votre
volet de travail personnel. Il n’est pas concerné lors d'une requéte de documents.
Vous pouvez aussi ajouter des documents au stockage sans les indexer. Vous ne
pouvez toutefois déplacer des documents du stockage dans les archives qu’apres les
avoir indexes.

Types de document et données d'indexation

Attribuez un type de document aux documents que vous voulez saisir et indexer. Le
type de document définit le formulaire de données d'indexation a remplir et le
module a utiliser. Pour les types de documents indépendants des modules, vous
sélectionnez un module aprés I'indexation.

Pour chaque type de document, vous pouvez définir si les données d'indexation
récentes sont mises en cache et automatiquement insérées dans un nouveau
formulaire de données d'indexation, et si les documents de ce type doivent étre
indexés.

Vous pouvez spécifier ces parametres dans la fenétre Options. VVous pouvez ouvrir
la fenétre a partir de I'élément Options du menu contextuel du type de document
dans la recherche d'objet.
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Optionen n

Ordnertyp Kunde

Dokumenttyp: | Dokument

DBei Anlage zur Archivierung freigeben

[+ Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments
[+|Indexdaten fiir externen Versand verwenden
[+|Indexdaten fir internen Versand verwenden
[indexdaten zwischenspeichern

|:| W-Dok. bei Doppelklick schreibgeschiitzt 6ffnen

Vous pouvez également définir qu'une version en lecture seule du fichier s'ouvre
lorsque vous double-cliquez sur un document Windows. Pour I'envoi externe, vous
pouvez décider d’utiliser les données d'indexation comme désignation de fichier.

Vous donnez aux documents la propriété 'Archivage approuvé' ou 'Archivage non
approuvé.' Pour ce faire, vous avez besoin du réle systéme correspondant. Ensuite,
I'administrateur les archive.

L'option Saisie de texte libre lors de la sauvegarde du document permet de saisir un
texte court affiché dans I'historique d'édition avant de sauvegarder le document.

Apreés avoir indexé le document, vous pouvez créer le document a I'aide du module
qui lui est attribué.

Documents spéciaux

Les documents sans pages ne comprennent que les données d'indexation (voir
‘Documents sans pages').

Vous pouvez copier des e-mails depuis la boite de réception vers un dossier ou un
registre (voir 'E-Mails").

Depuis les applications Windows, vous pouvez directement transférer des
documents sur enaio®, a I'aide des fonctions d'un add-in.

Les documents XML sont créés via I'importation de données. Les documents
conteneur permettent de regrouper le nombre ou le type de fichiers de votre choix
depuis le systéeme de fichiers vers le conteneur (voir 'Module conteneur").

Transfert d'archives

Vous pouvez glisser-déposer les fichiers disponibles dans les archives. Indiquez
ensuite a quel type de document doit étre attribué le fichier et indexez le document
au moyen du formulaire de données d’indexation spécifique au type. VVous recevez
un avis correspondant si, pour des questions de format, il n’est pas possible de
reprendre un fichier.
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Images du presse-papiers

La commande Coller CTRL+V vous permet également de copier directement des
images du presse-papiers vers un classeur, un registre ou vers le stockage et d'y
créer un nouveau document. Tout comme avec la fonction de glisser-déposer,
sélectionnez un type d'objet a coller dans la boite de dialogue de sélection en
fonction du format de I'image. La copie directe a partir du presse-papiers facilite,
par exemple, le travail avec des photos ou permet de copier des images directement
a partir de boites de dialogue de numérisation ou d'applications graphiques et de
les configurer en tant que nouveau document dans enaio®.

Documents Internet

Si vous déplacez un lien d'un document depuis un navigateur Internet sur une
fenétre de classeur, vous reprenez la destination. VVous pouvez glisser-déposer les
fichiers JPEG affichés dans le navigateur directement dans la fenétre d'un classeur.

Documents identiques

Lors de la reprise des documents existants, I'administrateur peut effectuer une
comparaison avec des documents déja existants ; dans le cas des documents W, il
peut effectuer une comparaison avec la variante active au sein de I'administration
des variantes. Ainsi vous pouvez empécher qu'un document soit repris plusieurs
fois a votre insu.

Identisches Dokument gefunden u

Es gibt im System bereits 6 identische Dokumente zu dem, das Sie gerade ablegen méchten.
Durch die automatische Prifung auf identische Dokumente wird verhindert, dass
Speicherplatz fir Dokumente mehrfach verbraucht wird, Andererseits bietet sie die
Méglichkeit, von verschiedenen Standorten auf gleiche Inhalte zu verweisen, Bitte
beachten Sie, dass Verweisdokumente nach Anlage auf die Zieldokumente verweisen und
somit eventuelle Anderungen immer an allen Standorten wirksam werden.

Wie méchten Sie weiter verfahren?
(®) Dokument dennoch ablegen
() Liste der identischen Dokumente anzeigen

() als Verweisdokument {griiner Pfeil) zum bereits bestehenden Dokument anlegen

3itpriifung starten... nicht erfolgt Abbrechen

L'utilisation de valeurs de hachage permet d'effectuer une comparaison trés fiable.
Il peut toutefois arriver que deux documents ayant un code de hachage similaire ne
soient pas identiques. C'est pourquoi vous devez activer une Vvérification des bits.

Si vous voulez afficher une liste des documents identiques, vous pouvez créer un
porte-documents contenant ces documents (voir 'Porte-documents’).
Ajouter des documents a un dossier

1. Démarrez une requéte de classeur a partir de la recherche d'objet (voir
'Requétes de classeur").

2. Ouvrez un dossier de la liste de résultats.
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Ouvrez un registre si vous souhaitez placer le nouveau document dans un
registre.

3. Sur I'onglet Démarrer, cliquez sur la fleche vers le bouton Objet ou
sélectionnez Nouveau a partir du menu contextuel.

Le menu contenant les types de documents créés s'ouvre. Le dernier type que
vous avez sélectionné s'affiche en gras. Vous pouvez le sélectionner en cliquant
sur Nouveau ou en appuyant longuement sur les touches CTRL+H.

4. Sélectionnez un type de document dans la liste.
Le formulaire de données d'indexation s'ouvre.

5. Renseignez le formulaire de données d'indexation.
6. Cliquez sur le bouton Sauvegarder.
® Le module attribué s'ouvre (voir 'Modules"). Pour les documents Windows,
I'application Windows correspondante s’ouvre (voir ‘Module Windows").

Pour créer des registres, vous pouvez également glisser-déposer I'icone de type de
document de la recherche d'objet vers une fenétre de dossier ou de registre ouverte.

S'il s'agit de documents Windows, vous obtenez un document sans pages (voir
‘Documents sans pages') une fois le masque de données d’indexation d'un
document Windows complété et sauvegardé et apres annulation du processus en
cours.

Ajouter des documents au stockage

Vous pouvez attribuer aux documents que vous désirez saisir un type de document
et les indexer ensuite, vous pouvez aussi saisir des documents sans type pour le
stockage. Les documents sans type ne sont pas indexés et ne peuvent étre déplacés
du stockage dans les archives.

Sauvegarde de documents avec type de documents

Pour créer un document avec type de document dans le stockage, procédez comme
suit :

1. Ouvrez le stockage a I'aide de I'onglet AFFICHAGE.

2. ﬁ Sur I'onglet DEMARRER, cliquez sur la fleche vers le bouton Objet.

Le menu contenant les types de documents créeés s’ouvre. Le dernier type
gue vous avez sélectionné s'affiche en gras. Vous pouvez le sélectionner
en cliquant sur Objet ou en maintenant enfoncées les touches CTRL+H.

3. Sélectionnez un type de document dans la liste.
Le formulaire de données d'indexation s'ouvre.

4. Renseignez le formulaire de données d'indexation.

5. Cliquez sur le bouton Sauvegarder.
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® Le module attribué s'ouvre (voir 'Modules"). Pour les documents Windows,
I'application Windows correspondante s’ouvre (voir ‘Module Windows").

Stockage de documents sans type de document

Pour créer un document sans type de document dans le stockage , procédez comme
suit :

1. Ouvrez le stockage a I'aide de I'onglet AFFICHAGE.

2. ﬁ Sur I'onglet DEMARRER, cliquez sur la fléche vers le bouton Dossier ou
sélectionnez Nouveau a partir du menu contextuel.

3. Cliquez sur Sans type dans la liste.
La boite de dialogue de sélection de module s'ouvre.

[ Graustufenbild
[@ Schwarz/Weik-Bild
[@ Farbbild

4. Sélectionnez un module :

® Le module sélectionné s'ouvre (voir ‘Modules").

Vous ne pouvez sélectionner qu'un module image pour lequel un type de
document a été configuré. Vous ne pouvez pas placer de documents Windows sans
type dans le stockage.

Les documents sans type ne possédent qu'une seule version.

Les modules

Lorsque vous saisissez et indexez un document, le module qui correspond au type
de document ou que vous avez sélectionné s’ouvre. Les modules vous permettent
de créer des documents. Pour les documents W, le programme W correspondant
s’ouvre.

Les modules suivants peuvent étre a votre disposition :

E Le module des images noir et blanc (p. ex. documents nuMérisés).
E Le module des images en couleurs (p. ex. photos).

E Le module des images en niveaux de gris (p. ex. radiographies).
|E| Le module des vidéos (p. ex. fichiers AVI ou MPEG).

F’ Le module des documents Windows (p. ex. fichiers MS Word). Les

" documents W sont créés dans des applications externes (p. ex. Microsoft
Word).

Le module des documents Windows (p. ex. fichiers MS Word). Les
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documents W sont créés dans des applications externes (p. ex. Microsoft
Word).

E Le module des e-mails.

Ej Le module des documents conteneur.
“ Les documents conteneur vous offrent la possibilité d'administrer plusieurs
fichiers liés qui peuvent différer quant au type de fichier.
Les pages Web formées de plusieurs fichiers HTML, fichiers images et
feuilles de style peuvent étre gérées en tant que documents conteneur.

L’interface et I'utilisation des modules image ne se distinguent que peu. Si vous
importez des fichiers déja existants par le biais d’'un module, ceux-ci sont
sauvegardés dans le format de fichier du module concerné. Le module image peut
également administrer des documents au format PDF.

Les types de documents peuvent étre configurés [d indépendamment des modules.
Sélectionnez quel module doit étre utilisé aprés indexation.

Les documents sans pages créés par I'administrateur se distinguent par le symbole
suivant :

L& Les documents XML sont créés de fagon administrative via I'importation de
données.

Numeérisation a I'aide de modules image

Le processus de numeérisation divergera selon gque vous utilisez une interface Twain
ou Kofax.

Définir les paramétres de numérisation
Numeériser avec Kofax

Avant de numériser, cliquez sur le bouton Définir les parameétres de
numérisation pour définir les parameétres tels que la résolution. Vous pouvez
sauvegarder les parametres de numeérisation de différents modeéles et les
consulter ultérieurement grace a la liste des parameétres de numérisation
sauvegardés.

g

Numeérisation avec TWAIN

Utilisez le bouton Sélectionner le scanner pour sélectionner la source Twain.
Les paramétres de numérisation doivent étre définis dans le dialogue des
parametres de votre numériseur.

En option, il est possible d’installer sur votre poste de travail un composant
permettant, de facon analogue a la numérisation avec Kofax, de sauvegarder
des parametres de numérisation pour des différents modeles et de les
consulter de nouveau ultérieurement dans la liste des paramétres de
numérisation sauvegardés.
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Ces composants ne sont pas pris en compte par tous les numériseurs
TWAIN.

Déterminer des options pour l'insertion et la suppression
E‘W Les options d’insertion vous permettent de régler dans quel ordre les pages
numérisées doivent étre réunies en un document. Les options de
suppression vous permettent p. ex. de déterminer si une demande de
confirmation doit vous étre posée lorsque vous supprimez une page.

Vous pouvez ouvrir le dialogue des options d'insertion et de suppression en
cliquant sur le bouton Options.

QOptionen H

Einfiigen
(® Anhangen
() Einfiigen vor aktueller Seite

(") Uberschreiben ab aktueller Seite

Vor Einfiigen Bestatigung einholen

Léschen

®) Aktuelle Seite

(C) Léschen ab aktueller Seite

() alle Seiten

Vor Léschen Bestatigung einholen
Seitendnderung

(@) Nachfragen

() Immer iibernehmen

() nie tibernehmen

Abbrechen

Sivous activez I'option Confirmer avant insertion, une boite de dialogue
s’ouvre, vous permettant d’indiquer les positions des nouvelles pages
lorsque vous avez déja numérisé ou importé des pages.

Seiten hinzufligen E

Position der neuen Seiten

(®) Anhangen

() Einfiigen vor aktueller Seite
(" Oberschreiben ab aktueller Seite

() Riickseiten einsortieren

Abbrechen

L’option Trier au verso vous permet de trier les pages recto et verso avec un
numériseur ne travaillant que page par page.

Numérisez tout d’abord le recto (R1 a R3), gardez la derniere page comme
page actuelle, tournez la pile et numérisez alors le verso avec I’option Trier
au verso (V3 a V1) pour numériser les versos.
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Les pages seront triées comme indiqué dans le diagramme ci-dessous.

Vi[O

«[4 R1
v [0

«[ Rz
Vi

«[ k3

L'option Modifications de page vous permet de déterminer si les
modifications des pages doivent étre automatiquement appliquées lorsque
vous les faites pivoter en passant a une autre page ou en ouvrant la boite de
dialogue de confirmation.

Si vous sélectionnez le format PDF en tant que format de stockage, les
images de tous les documents de ce type seront traitées au format PDF.

Ce format implique aussi quelques restrictions :

Les notes sur des transparents ne sont a votre disposition qu'en cas
d'affichage dans le module image. Dans tout autre contexte, comme par
exemple lors de I'envoi ou de I'exportation d'un document image au format
PDF, le fichier PDF sans remarques est utilisé.

L'impression s'effectue aussi par le module image et nécessite nettement plus
de temps et de ressources que I'impression d'un fichier PDF qui est
administré par le module W.

Numériser

8

]

i)

Numériser avec Kofax

Démarrez le scanner au moyen du bouton Numeériser. La page insérée est
numeérisee. La page insérée s'affiche. Vous pouvez numeériser plusieurs pages
successivement. 1ls seront joints les uns aux autres comme indiqué dans les
options d'insertion. Si vous utilisez un scanner avec chargement
automatique de pages, toutes les pages insérées seront numerisees.

Numériser avec Twain

Démarrez le scanner Twain au moyen du bouton Numériser. Le dialogue de
parametres du scanner s'ouvre. Dans ce dialogue, configurez et confirmez
les propriétés. La page insérée est numérisée et affichée.

Vérification des numérisations

©®

Les boutons suivants se trouvent dans I'onglet du menu Numériser dans le
groupe Retouche d'image :

Ce bouton vous permet de feuilleter un document de plusieurs pages en

allant & la premiére page, a la page précédente, a la page suivante ou a la

derniére page.

En maintenant enfoncées les touches CTRL+MAJ, vous pouvez déplacer
une page sélectionnée dans le document.
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Tournez la page du document affichée de 90° soit dans le sens des aiguilles
d’une montre, soit dans le sens inverse.

Agrandissez ou réduisez la page dans la fenétre d’affichage.

Vous adaptez I'affichage de documents a la largeur de la fenétre d’affichage.
Vous insérez I'affichage de documents dans la fenétre d’affichage.

Sélectionnez le mode d’agrandissement. En maintenant la touche de la
souris enfoncée, vous pouvez délimiter un rectangle dont le contenu est
agrandi jusqu’a occuper toute la fenétre.

Sélectionnez le mode de déplacement. En maintenant enfoncée la touche de
la souris, vous pouvez déplacer le document dans la fenétre.

Sélectionnez le mode de sélection. Appuyez longuement sur le bouton de la
souris, sélectionnez une zone de I'image et copiez la zone dans le presse-
papiers en appuyant sur CTRL+C. A partir de |4, vous pouvez copier la
zone mise en cache vers des applications externes. Désactivez la sélection et
utilisez CTRL+V pour insérer des données d'image a partir du presse-
papiers.

La position de la zone sélectionnée peut étre copiée dans le presse-papiers a
I'aide des touches ALT+C. Ces données peuvent étre utilisées dans

enaio® capture pour la configuration de champ.

Si vous ne sélectionnez aucune zone, vous pouvez dupliquer I'image
actuelle en appuyant longuement sur CTRL+V. En sélectionnant un
domaine, vous pouvez l'insérer en tant que nouvelle page de document ou
remplacer la page actuelle a I'aide de CTRL+V. Cette fonction correspond a
la fonction de capture des applications graphiques.

Active le mode de reconnaissance optique de caractéres (OCR) (voir
'Reconnaissance optique de caracteres").

Inversez les couleurs de I'image.

Vous trouverez cette fonction supplémentaire dans le menu contextuel :

Paramétres de base

Vous pouvez déterminer ici les paramétres de base pour la fenétre (voir
'Fenétre d’affichage de documents").

Arrimer

Si vous procédez a la rotation ou a I'agrandissement d’une page de
document, le mode 'Arrimer’ affiche également les autres pages du
document en conséquence.
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Ce bouton vous permet d’activer et de désactiver I'apercu de la page. Dans
I'apercu de la page s'affichent dans le bord gauche de la fenétre d'affichage
des illustrations miniature des pages. Si vous élargissez la zone ils s'affichent
plusieurs apercus image juxtaposées.

Importer des fichiers image

"D Importation

Vous pouvez importer des images. Les images doivent étre disponibles en
format TIFF, JPEG, BMP, PCX, DICOM ou TARGA. Elles seront converties
au format du module. Les images couleur que vous importez par exemple
dans le module noir/blanc sont transformées en images noir/blanc.

Vous ne pouvez importer que des images qui, non comprimées, n‘ont besoin que
de moins de la moitié de la mémoire de travail disponible.

Supprimer des pages

Vous pouvez supprimer des pages d’un document. Dans le dialogue
Options coller/supprimer, vous déterminez quelles pages doivent étre
supprimées et si une demande de confirmation doit vous étre posée.

Déplacer des pages

Vous pouvez modifier I'ordre des pages d’un document. Sélectionnez une
image et maintenez les touches CTRL+MAJ enfoncées. Déplacez ensuite
I'image a I'aide touches de direction d’une position a la fois, en arriére ou
en avant, au début ou a la fin.

Les touches de direction FLECHE GAUCHE et FLECHE DROITE du
clavier permettent également de déplacer les pages d’une position en avant
ou en arriére.

D Stocker le document

= Cliquez sur le bouton Stocker le document. Ainsi vous pouvez placer le
document dans le classeur, le registre ou le stockage.

l‘ Quitter
Cliquez sur le bouton Quitter ou Fermer situé sur la barre de titre de la
fenétre du numériseur.

®®

[ &

Vous trouverez les raccourcis-clavier dans le paragraphe "Plan du clavier pour la
fenétre d’affichage de documents".

Les types de documents image peuvent étre indexés page par page dans les champs
multiples (voir 'Champs multiples").

Numeérisation de masse

A I'aide du module image, vous pouvez également numeériser ou importer plusieurs
images que vous pouvez ensuite répartir sur les documents, vous pouvez enfin
indexer et attribuer les documents a un type de document. Les documents que vous
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créez au moyen de la fonction ‘Numérisation de masse' ont tous un emplacement
identique, un classeur ou le stockage.

= Lebouton Numériser est disponible a partir de I'onglet du menu Classeur et
~— stockage.

Sélectionnez tout d’abord un module — image en niveaux de gris, en noir/blanc ou
en couleur. Le module s’ouvre.

Contrairement a la création d'un document, il s'affiche une liste a droite. Les piles,
créées a partir des pages numérisées ou importées, y sont listées.

SWLIELLE S #' Scannen [Seite 2 von 7] X

Stapel  Seiten
1 7

F @ 32% 2/7 300dpi

Lorsque vous avez numeérisé ou importé les pages, vous créez une pile contenant
toutes les pages.

Vous pouvez ensuite diviser la pile de la maniére suivante :

1. Sélectionnez une ou plusieurs pages depuis I'apercu de la page.
Les pages sélectionnées s'afficheront avec un cadre.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau document.

® Les pages sélectionnées se réunissent sous forme de pile en un nouveau
document. La pile s'ajoute a la liste.

Si aucune page n'est sélectionnée, vous pouvez réunir des pages en accedant a la
page choisie pour commencer un nouveau document, puis en cliquant sur le
bouton Nouveau document. Toutes les pages a partir de la page actuelle jusqu'a la
derniére page se réunissent en une pile.

Vous pouvez supprimer une pile de la liste via le menu contextuel de celle-ci. En
sélectionnant plusieurs piles dans la liste, vous pouvez les réunir grace au menu
contextuel.

Apres avoir divisé les pages, vous pouvez classer la pile comme document.
1. Sélectionnez une pile dans la liste.
Les pages correspondantes s'affichent.

2. DEC"QUBZ sur le bouton Stocker vers.
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Les types de documents attribués au module s'affichent dans une liste.
3. Choisissez le type de document désiré.
Le formulaire de données d'indexation s'ouvre.
4. Indexez le document.
5. Sauvegardez le document.
6. * Fermez la fenétre de numérisation.

Actualisez I'affichage si le nouveau document ne figure pas encore dans la liste.

Module film

Le module film vous permet de charger des films déja disponibles aux formats
MPEG ou AVI.

Apreés la création et indexation d’'un document film, le module film s’ouvre.

"Q Le bouton Importation permet de sélectionner une vidéo dans une boite de
dialogue de sélection de fichier.

Le module film ouvre le film avec I'application qui lie le systeme d’exploitation au
type de fichier ‘clip vidéo', p. ex. avec Windows Media Player.

Vous pouvez lire les films, mais vous n’étes pas en mesure des les modifier.

D Le bouton Stocker le document vous permet d'importer la vidéo dans
= archive.

Il n’est pas possible d’attribuer autre chose qu’un film a un document film.

Module Windows
Le module Windows vous permet de créer des documents Windows

Les documents Windows (Documents W) sont des documents créés a l'aide
d'applications telles que MS Word, Excel, etc. Vous pouvez créer, gérer et modifier
ces documents dans enaio®.

Attribuez toujours les documents W a un type de document défini et, ainsi, a un
programme Windows. Les documents W ne peuvent donc étre placés dans le
stockage que lorsqu’un type leur a été attribué.

Apres la création et indexation d’'un document W, le programme W s’ouvre. Vous
pouvez y créer votre document comme d’habitude et le sauvegarder ensuite sous le
nom qui lui a été donné.

Selon I'application Windows, votre administrateur peut mettre a votre disposition
des possibilités supplémentaires.

Applications

Vous pouvez utiliser des applications. Les applications sont des fichiers semblables
aux modeles dans Microsoft Word. Les applications peuvent contenir des caractéres
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génériques. Au lieu des espaces réservés, vous pouvez utiliser la reprise de données
enaio® blue pour insérer des entrées de feuilles de données ou du contenu d'autres
documents dans votre votre document Windows.

Application W externe et interne

L’administrateur peut configurer le programme W comme un programme externe
ou interne. Les programmes externes démarrent indépendamment d’enaio® client,
les programmes internes sont intégrés dans la fenétre de programme d’enaio®
client.

L'importation de données avec le transfert de données enaio® n'est pas possible a
partir des applications W configurées comme applications internes.

Transfert de documents créés indépendamment

Les documents créés hors d'enaio® peuvent étre archivés simplement, tant qu‘une
application W a été configurée pour le programme avec lequel le document a été
Crée.

Faites glisser et déposez I'icbne de document a partir de I'Explorateur Windows
dans une fenétre de répertoire ou de registre ouverte. Enaio® identifiera le type de
document. Si plusieurs types sont possibles, ils seront affichés sous forme de liste.
Sélectionnez le type souhaite pour la liste et indexez le document.

Les mémes conditions s’appliquent lorsque vous voulez déplacer la piece jointe
d'un e-mail vers la fenétre ouverte d’un classeur ou d’un registre. Depuis un
navigateur Internet, il est p. ex. possible de faire glisser le lien d’'un document PDF
sur la fenétre ouverte d’un classeur ou d’un registre afin de reprendre le document
de destination dans les archives.

enaio® office-utilities ou enaio® add-ins permettent de stocker les documents de
plusieurs applications dans I'archive d'un simple clic.

Libération des documents W

Apres avoir créé des documents W, vous devez les libérer manuellement ou
automatiguement. Les autres utilisateurs peuvent uniguement modifier les
documents libérés.

Les documents W ne peuvent étre libérés qu'au poste de travail ou ils ont été
verrouillés.

Création d'un document Microsoft Word

Les documents Windows peuvent étre gérés et modifiés uniquement dans enaio®
comme décrit dans cet exemple, une fois que I'administrateur a installé le module
Windows, configuré le type de document correspondant et installé enaio® office-
utilities.

1. Ouvrez un classeur ou le stockage.

Page 85




enaio® client enaio® client

2. Cliquer sur le bouton Nouveau pour sélectionner un type de document
W.

Le formulaire de données d'indexation s'ouvre.
Indexez le document.

4. Cliquez sur le bouton Sauvegarder.
La fenétre Sélectionner modeéle W s’ouvre.

# | W-Varlage auswahlen H

Verfiigbare Varlagen

Mamensber. .. Vorlage

Buchhaltung @ Ausgangsrechnung
Entwicklung @ Lastenheft
Angebot
Verwaltung @ Brief

(®) neu erstellen

() aus Datei kopieren

() aus Datei verschieben | Anwendung &ffnen
Filter:
<kein Filter > v| B Abbrechen

5. Sélectionnez un modéle.

Un espace de noms est attribué aux modéles. Les colonnes vous permettent de
trier les modeles.

Utilisez des filtres pour obtenir une meilleure vue d'ensemble en cas de grand
nombre de modeéle.

6. Choisissez parmi les options suivantes :
§ créer nouveau
Le fichier d'application sera chargé.
§ copier depuis un fichier :

Une copie du fichier sélectionné dans I'archive s'ouvre dans
Microsoft Word si I'option Ouvrir I'application est sélectionnée. Si
vous ne sélectionnez pas I'option Ouvrir I'application, placez le
fichier directement dans les archives.

§ déplacer depuis un fichier

Le fichier sélectionné est importé dans I'archive et ouvert dans
Microsoft Word si vous sélectionnez I'option Ouvrir I'application. Si
vous ne sélectionnez pas I'option Ouvrir I'application, placez le
fichier directement dans les archives. En outre il s'efface de son
emplacement de départ.

Pour chaque type de document, I'option sélectionnée en dernier est
sauvegardée de facon personnalisée et prédéfinie lors de la prochaine création.

7. Cliquez sur OK.

Si vous avez sélectionné I'option Créer un nouveau fichier ou Ouvrir
I'application, Microsoft Word s’ouvre. VVous pouvez alors créer le document.
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8. Démarrez le transfert de données via enaio® office-utilities.

La fonction remplacera les caracteres génériques du texte par des entrées des
feuilles de données.

9. Sauvegardez le document.
Le document est placé dans le classeur ou le stockage.
10. Passez & enaio® client.

Le document est désigné d’un cadenas jaune, les autres utilisateurs ne peuvent
le modifier si vous ne le libérez pas.

11. Sélectionnez un document.

12. Ouvrez le menu contextuel par un clic sur la touche droite de la souris
sur le document.

13. Sélectionnez la fonction Libérer le document.

® Le document n’est plus désigné d’un cadenas jaune. D’autres utilisateurs
peuvent désormais modifier ce document.

Sauvegardez le document sous le nom et le chemin prédéfinis, dans le cas contraire,
un document vide sera placé dans les archives. Vous ne pouvez pas vous servir des
options Copier depuis le fichier ou Déplacer du fichier pour placer des fichiers dans
les archives auxquelles I'administrateur n’a attribué aucune application de
modification.

Certains éléments de travail peuvent étre automatiqguement executés avec
enaio® office-utilities.

Module XML

L& Les documents XML sont créés de facon administrative en important des
données. L'administrateur attribue des feuilles de style aux types de documents
XML a afficher (voir 'Afficher des documents XML").

Vous pouvez reprendre des documents XML existants dans les archives. Si vous
créez un nouveau document de type XML, le dialogue de sélection de fichier
s’ouvre apreés I'indexation du document. Le fichier sélectionné est repris dans les
archives.

Module conteneur

Les documents peuvent consister en plusieurs fichiers des différents types de fichier.
Les pages Internet se composant de fichiers HTML, fichiers image et feuilles de style
peuvent étre des exemples. Les documents de ce type peuvent étre créés et modifiés
a l'aide des applications par lesquelles on administre les données pour des
documents dans des répertoires et dans des structures complexes des répertoires.

Ce genre de document peut étre administré par le biais du module conteneur. Si
vous créez un document conteneur, vous créez a la suite de l'indexation un
conteneur. Le dialogue de sélection vous offre la possibilité de reprendre le contenu
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des répertoires complets dans le conteneur. Ainsi vous compressez et sauvegardez le
contenu sous forme d'archive ZIP.

Pour modifier le contenu, on le décompresse dans un répertoire quelcongue. Un
des fichiers du répertoire peut étre désigné comme fichier de commandes qui peut
s'afficher dans une application attribuée. A la suite de la modification, le contenu
du répertoire peut étre repris avec tous les modifications et tous les fichiers
nouvellement attribués.

Les archives ZIP ne doivent pas dépasser la taille maximal de 2 Go. Si I'on dépasse
cette taille, la comparaison ou I'ajout des fichiers s'interrompe en s'affichant un
message d'erreur

Propriétés du conteneur

Si vous créez un document de conteneur &3, un conteneur vide sera créé.

E'_'! Ouvrez le dialogue de propriétés :
ol

Eigenschaften E

Allgemein

Dateien im Arbeitsverzeichnis Gberschreiben
|:| mit Unterverzeichnissen

Pfade speichern
() vollstandige Pfade

(®) Relativ zum Ausgangsverzeichnis

Arbeitsverzeichnis
(@ automatisch im temporérem Bereich
(" relativ

(O absolut

[ container mit Steuerdatei
Steuerdatei:

#® Mit der Dateiendung der Steuerdatei verbundene Applikation
Applikation

| vor dem Schliefien des Containers autom. mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen

[ Positiv { Negativliste (Durch Semikolon getrennte Liste. Bsp.: "=, com; *.exe")

®) Positiviiste

Megativiiste

Vous pouvez sélectionner les propriétés suivantes :

Général Ecraser des fichiers existants dans le répertoire de travail

Pour ouvrir le document vous devez décompresser les fichiers
dans un répertoire de travail. Si le répertoire existe déja, vous
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Sauvegarder des
chemins

Répertoire de
travail

Conteneur avec
fichier de
commandes

Liste positive /
négative

enaio® client

écrasez en sélectionnant cette option des fichiers de méme nom
sans avertissement.

avec sous-dossiers

Sivous reprenez le contenu d'un répertoire dans le conteneur
vous reprenez en méme temps tous les fichiers des sous-dossiers
si vous sélectionnez cette option.

Chemins complets

Si vous avez repris des fichiers des sous-dossiers il y a la
possibilité de sauvegarder les chemins complets.

Chemins d'acces relatifs

Si vous avez repris des fichiers des sous-dossiers vous pouvez
sauvegardez les chemins relatifs vers répertoire ajouté.
automatiquement dans la zone temporaire

Le répertoire des fichiers conteneur sera créé dans le répertoire
temporaire spécifique a I'utilisateur . . .\Local
Settings\Temp\OSTEMP.

relatif

Entrez la désignation du répertoire de travail. Le répertoire des
fichiers conteneurs sera également créé dans le répertoire
temporaire .. .\Local Settings\Temp\OSTEMP.

absolu

C'est a vous de déterminer I'endroit dans lequel vous voulez
créer le répertoire de travail pour les fichiers conteneur.
Application associée a I'extension de fichier sur le fichier de
commandes

En sélectionnant un fichier conteneur en tant que fichier de
commandes, vous transférez celui-ci a I'application que le
systéme d'exploitation attribue a I'extension de fichier.

Application

Le dialogue de sélection vous permet de saisir I'application a
laquelle vous attribuez le fichier de commandes afin qu'il soit
ouvert.

Avant de fermer le conteneur, associez-le automatiquement au
répertoire de travail

Si vous fermez le conteneur vous actualisez automatiquement
tous les fichiers que vous avez modifiés.

Liste positive

Etablissez en option une liste des fichiers qui doivent étre

administrés dans le conteneur. Pour les désignations utilisez "*'
comme caractére générique pour n’importe quel signe et

Page 89



enaio® client

enaio® 8.50

enaio® client

n’importe combien de signes. Séparez les entrées multiples par
des virgules, par exemple : *.html, *.gif, *.jpg, *.css.

Seulement les fichiers qui correspondent au schéma peuvent
étre ajoutés et compares.

Liste négative

Etablissez une liste des fichiers qui ne doivent pas étre
administrés dans le conteneur. Tous les fichiers qui ne
correspondent pas au schéma peuvent étre ajoutés et comparés.

Administration de conteneur

Apreés avoir indiqué les propriétés de conteneur, le conteneur vide s'affichera.

Name  Typ Letzter Zugriff  GroBe  Kempimierung  Komprimierte GroGe Pfad

Bereit 00
L'onglet de ruban Conteneur contient les fonctions suivantes :
Conteneur

DE Fichier

Les données sont sauvegardées, le document conteneur se ferme et se
libére.

;?} Options

Le dialogue de propriétés s'ouvre. Ainsi vous pouvez consulter et modifier
les propriétés du conteneur.

EE= Affichage de dossier

En utilisant ce bouton vous activez et désactivez I'affichage de répertoire.
Dans I'affichage de répertoire, les fichiers s'affichent dans le conteneur avec
leur structure de répertoire.
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Mame Typ Letzter Zugriff Grofe Kem.. Kemprimier.
=] Malta_alt
| maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:29:42 323799 0% 322596
| maltad,jpg Paint.. 13.08.201214:20:26 411418 0% 410867
| malta3.jpg Paint... 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
| maltad.jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
| malta5.jpg Paint... 13.08.201214:32:28 438460 0% 438911
E| maltab.jpg Paint... 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
| maltal,jpg Paint... 13.08.201214:20:42 2323799 0% 322506
| maltal,jpg Paint... 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
| malta3.jpg Paint... 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
| maltad jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410867
| malta5.jpg Paint... 13.08.201214:32:28 438460 0% 438921
|¥| maltaG.jpg Paint... 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
Bereit 112

Sans sélectionner I'affichage de répertoire, il s'affiche une liste de fichier.
Les chemins du fichier s'affichent dans une colonne.

Affichage
Si vous voulez afficher les fichiers sélectionnés vous devez choisir le
programme.

Anzeigen ﬂ

Abbrechen

Verwenden
Verknupftes Programm {unbekannt)

(D) Interne Anzeige

(®) Anzeigeprogramm auswahlen:

Le fichier peut étre affiché a I'aide d'un programme lié au systeme
d'exploitation, par un visualiseur ASCII ou par quelconque programme
sélectionné auparavant.

Pour I'affichage on décompresse et ouvre ensuite le fichier dans le
répertoire temporaire personnalisé.

Il n'est pas possible de reprendre les modifications.

Importation

Le dialogue de sélection de fichiers s’ouvre. Sélectionnez le répertoire dont
le contenu doit étre inséré dans le conteneur.

Si vous avez creé une Liste positive / négative, seuls les documents
correspondants sont ajoutés ; si vous avez sélectionné I'option Avec sous-
dossiers, vous pourrez ajouter tous les documents correspondants des
sous-dossiers.

Exportation

Vous pouvez extraire des fichiers depuis le conteneur. Vous ne pouvez
pourtant pas reprendre les modifications des fichiers extraits.
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Extrahieren

B Desktop

y

A Thomas Werner

= 1M Computer
‘T_{, Lokaler Datentrager (C:)
g Volume (D:)
5 dvp-dokumentation (\\osfile2) (N:)
58 Home_thomas (V\osfile2) (R:)
59 release (Vosfile2) (5:)

G“ Netzwerk

@ Systemsteuerung

& Panierknrh

Dateien
(@) Alle ausgewshlen Dateien/Ordner

() Alle Dateien/Ordner im Archiv

[ Dateien iberschreiben
Pfadangaben verwenden

Abbrechen

Si vous indiquez un répertoire vous avez les options suivantes :

Fichiers

Déterminez si vous ne voulez extraire que le fichiers déja sélectionnés ou

tous les fichiers.
Ecraser des fichiers

Si dans le répertoire sélectionné il existe des fichiers portant la méme
désignation, on écrase ceux-ci méme s'ils sont protégés en écriture.

Utiliser les informations du chemin d'accés
L'on utilise des chemins lors de I'extraction si I'on en a déja sauvegardé

pour les fichiers.

Supprimer

On supprime les fichiers sélectionnés du document conteneur.
La suppression ne peut pas étre annulée.

Fichier de commandes

Si vous déterminez dans la boite de dialogue des propriétés que le contenu doit
inclure un fichier de commandes, un fichier du conteneur peut ensuite étre
sélectionné sous forme de fichier de commandes.

MNarmme Typ Letzter Zugriff GroBe Kom.. Komprimier.,
Malta_alt
[4 | maltal.jpg Paint.. 13.08.201214:29:42 323799 0% 322596
O malta2,jpg Paint.. 13.08.201214:30:26 411418 0% 410867
O E| malta3.jpg Paint.. 13.08.201214:30:58 373845 0% 373030
O = maltad.jpg Paint.. 13.08.201214:31:26 411418 0% 410887
O maltas.jpg Paint.. 13.08.201214:32:38 439460 0% 438971
O & malta6.jpg Paint.. 13.08.201214:32:00 417674 1% 415127
Bereit 1 12

Ce fichier de commandes sera ouvert par I'application associée ou spécifiée si vous
modifiez le document conteneur avant de sélectionner I'option correspondante
(voir 'Modifier des documents conteneur").
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Impression d'archive

Au lieu de gérer les documents W archivés dans leurs propres formats, vous pouvez
utiliser I'imprimante enaio® pour convertir les documents W en PDF ou en
documents image.

La différence tient dans le fait que que les fichiers sont plus petits et il devient
difficile de modifier le contenu des documents, ce qui n’est pas le cas des
documents W.

Vous pouvez gérer un document W dans les deux formats : dans son propre format
de fichier ou en tant qu'image ou document PDF. Vous pouvez ensuite continuer a
modifier le document dans I'application Word tout archivant un document a
valeur probante.

Pour I'impression d'archive, I'imprimante AS pour I'impression noir/blanc et
I'imprimante couleur AS pour I'impression couleur sont installées.
L’administrateur peut définir le format PDF comme format d'impression des
imprimantes AS. Si vous activez la confirmation dans le domaine 'Confirmation’,
vous pouvez sélectionner les formats de fichier TIFF G4 pour I'impression en
noir/blanc et JPEG pour I'impression en couleur.

Sélectionnez le pilote d’imprimante désiré dans le dialogue d’impression de
I'application W.

Apreés I'impression, attribuez le document a un classeur ouvert ou au stockage.
Pour cela, accédez a Affichage > Parameétres > Autres et activez I'option Reprendre
le classeur standard sur le bureau. Maintenant, vous pouvez attribuer les
documents a tous les classeurs pour lesquels vous avez créé des renvoi dans le volet
de travail.

Vous pouvez sélectionner le type de document ou placer le document sans type
dans le stockage. Choisissez un type de document, indexez le document au moyen
du masque de données d’indexation spécifique au type.

Administrez et modifiez les documents de fagcon analogue a d’autres documents
image et PDF.

Imprimer les documents a archiver

1. Assurez-vous gu’enaio® client a été démarré.

2. Démarrez un programme Windows.

3. Créez un document dans le programme Windows.
4

Dans la boite de dialogue d’impression de I'application Windows,
sélectionnez une imprimante AS en tant que pilote et démarrez ensuite
I'impression. En fonction de la sélection et de la configuration de
I'imprimante, choisissez d'archiver le document au format PDF ou non.

La fenétre de la boite de dialogue Sélectionner un fond s‘ouvre pour les
imprimantes AS.
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Hintergrund auswahlen E

Seite 1

Anschreiben Y]

Seite 2 bis..

Auftragsbest. W

Abbrechen

Sélectionnez un fond d'écran.

Vous pouvez sélectionner un fond d'écran pour la premiére page, un autre
pour les pages suivantes ou un pour toutes les pages.

L’administrateur met les fonds d'écran a votre disposition.
Cliquez sur OK.

Le document est imprimé vers un fichier.
La fenétre de la boite de dialogue Déterminer le classeur de destination s'ouvre.

# | Zielordner bestimmen H
= Kunde Johnson 2590 Offentliche Verwaltung  Mein  Anwender
[Kunde Peterson 2554 Offentliche Verwaltung  Mein
[“Kunde Mainz 2284 Berlin Mein  Anwender
£ >

= Ablage Abbrechen

Tous les répertoires ouverts dans enaio® sont listés.

Si vous avez configuré I'option Classeur par défaut dans le menu Affichage >
Paramétres > Autres, tous les répertoires situés sur le bureau de la recherche
d'objet seront également répertories.

Sélectionnez un des classeurs comme destination ou le stockage.

Les types de documents disponibles dans enaio® s'affichent.

Sélectionnez un type de document.

Le masque de données d’indexation du type de document sélectionné s’ouvre.
Vous pouvez placer de documents sans type dans le stockage.

Renseignez le formulaire de données d'indexation.

Cliquez sur le bouton Sauvegarder.

Placez le document dans le classeur de destination sélectionné ou dans le
stockage.

Les classeurs de destination disponibles sont ceux que vous avez ouverts dans
enaio® client.
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Vous pouvez également ouvrir un document W déja créé dans I'archive et I'utiliser
en tant qu'imprimante AS pour I'enregistrer également au format PDF.

Documents sans pages

Les documents sans pages ne comprennent que les données d'indexation. Dans
enaio®, I'administrateur peut configurer ces types de documents sans pages afin de
gerer les informations de I'archive.

Vous pouvez également créer vous-méme des documents sans pages pour tout type
de document. Plus tard, vous-méme ou d'autres utilisateurs peuvent y ajouter des
pages (voir 'Modifier des documents image").

Les documents sans pages établis par I'administrateur peuvent étre crées de la
méme facon que d'autres documents. Apres I'indexation, le document est tout de
suite sauvegardé. Il n’est pas possible d’ajouter des pages a un tel document.

Pour créer des documents sans pages pour un type de document donné, maintenez
les touches CTRL et MAJ enfoncées tout en sélectionnant un type de document. Le
masqgue de données d'indexation s'ouvre. Le raccourci clavier CTRL+N ouvre le
masque de données d'indexation du dernier type de document utilisé.

A la suite de l'indexation, le document est tout de suite sauvegardé et aucun module
ne s‘ouvre. Les documents sans pages ne sont pas désignés par une icone

d'archivage, mais par I'icone suivante : ~ . S'ils sont configurés par
I'administrateur, ils sont associés a une icone spéciale : 4],

Vous pouvez également chercher des documents sans pages a I'aide des parametres
de base.

E-Mails
Dans enaio®, vous pouvez également gérer des e-mails.

Les e-mails peuvent étre transférés depuis la boite de réception vers un répertoire
ou un registre de votre recherche d'objet.

Pour ce faire, un systeme d’e-mails conforme doit étre installé sur votre réseau,
I’'administrateur doit avoir configuré un type de document ‘e-mail’ pour une
armoire et votre poste de travail doit disposer d’une clé de licence valide pour la
gestion des e-mails.

Suivez la procédure ci-apres pour gérer les e-mails dans enaio® :

1. Ouvrez une fenétre de classeur au moyen d'une requéte (voir 'Requétes
de dossier").

2. Ouvrez le répertoire Boite de réception.
3. Ouvrez un répertoire boite de réception par double-clic.
La fenétre Boite de réception contenant les e-mails recus s’ouvre.
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4. En utilisant la souris, vous pouvez faire glisser un ou plusieurs e-mails
sélectionnés depuis la fenétre Boite de réception dans la fenétre de
classeur.

® Copiez et placez les e-mails dans le classeur, I'affichage dans la fenétre du
classeur s'actualise.

Les e-mails peuvent comprendre des renvois a des objets auxquels on ne peut plus
accéder apres la reprise.

Grace aux e-mails sélectionnés dans la fenétre Boite de réception, vous pouvez :

=]

000

%

)

Enregistrer sous : sauvegarder un e-mail en tant que fichier texte, données
MIME ou données EML.

Répondre : répondre a I'expéditeur.
Répondre a tous : répondre a tous les expéditeurs et destinataires.
Transférer : transferer I'e-mail.

Stocker en tant que document : I'e-mail est placé dans un classeur ouvert ou
par défaut.

Ouvrir — I'e-mail s'affichera dans la fenétre.
Supprimer — I'e-mail sera supprimé du répertoire de la boite de réception.

Actualiser : le contenu du répertoire de la boite de réception s'actualise.

Add-In Microsoft Outlook

Pour Microsoft Outlook, un add-in vous permettant d'utiliser les boutons de
Microsoft Outlook pour insérer directement les e-mails a des emplacements
sélectionnés dans enaio® est disponible.

Il est possible de faire glisser les e-mails par la méthode glisser-déposer depuis
Microsoft Outlook dans un classeur ouvert ou dans le stockage. L'administrateur
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definit si vous ne pouvez stocker qu'un ou plusieurs e-mails par la méthode glisser-
deposer et si I'indexation des e-mails s'effectue automatiquement.

En utilisant le paramétre Envoyer des e-mails avec Outlook (voir ‘Domaine
'Autres"), vous pouvez créer un e-mail directement a partir d'un classeur et I'y
transférer. Si vous sélectionnez Nouveau > E-mail dans un dossier ouvert, un e-
mail est créé dans Microsoft Outlook. Une fois I'e-mail envoyé, il est
automatiquement classé dans le répertoire. Dans Microsoft Outlook, la catégorie
archive enaio® est attribuée a I'e-mail.

Si vous maintenez enfoncée la touche F9 lors du démarrage d’enaio® client jusqu’a
ce que Prét s’affiche sur la barre d’état, enaio® client n’essaie pas d’ouvrir les boites
de réception. Dans I'onglet Affichage > Parameétres > Autres (voir 'Domaine
'‘Autres'), vous pouvez activer ou désactiver I'acces aux e-mails.

IMAP

Si un systéme IMAP est intégré au lieu d'un systtme MAPI, vous pouvez ouvrir une
fenétre d'e-mail au moyen de I'entrée Bofite de réception de I'onglet AFFICHAGE,
gue vous pouvez utiliser pour ouvrir les boites de réception.

B IMAP-Server: osexchange0l.optimal-systems.de - Benutzer: THOMAS - B8 X
]
L e e | AW e ’5}
2008 - [ % @ von Betreff -
2009 Christine Baer AW OS5 [Blume El
Aufgaben Sebastian Goralik http:/fwww flickr. com,/pl
Dev-?tahstlk Michaela Zocholl AW: Taskmanager fAufg
,'_r Entf{\'urfe ) Michaela Zocholl AW': Taskmanager fAufg:
& GEIOSCQE Objbe_k:a = Michaela Zocholl AW: Taskmanager fAufg:
" EES:: ete Objekte Michaela Zocholl AW': Taskmanager fAufg:
= J;:zm::lgang Michaela Zochall AW: Taskmanager fAufg:
Junk-E-Mail 1| — | E
E'E;ii; || AW: Taskmanager/Aufgabenplaner
n "
Notizen Michaela Zocholl
05 [ECM-Ar chiv 05.01.2010 10:28:44
05 |ECM-Autoarchiv Thomas Werner
OS5 |ECM Archiv j
OS|ECM Autoarchiv « | Dirauch ein schéines neues Jahr. -
Dotz wnann - _ -
Fartig | 1 191 g i

Depuis ces boites postales, vous pouvez également faire glisser des e-mails dans une
fenétre de classeur avec la souris.

Vous devez vous connecter a un serveur IMAP (voir 'Boite de réception").

Les e-mails d’un systtme MAPI sont gérés et exporter dans le format MIME.
Les e-mails d’un systtme MAPI sont gérés dans le format IMA et exporter dans le
format EML.
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Vous pouvez démarrer des requétes portant sur toutes les données saisies, c’est-a-
dire sur les classeurs, les registres et les documents.

Recherche par défaut

Par défaut, il s'agit d'une recherche de formulaires de données d'indexation
specifiques au type d'objet et d'une recherche plein texte.

Si vous souhaitez que les utilisateurs et les groupes d'utilisateurs puissent
uniquement effectuer une recherche a I'aide des requétes sauvegardées, désactivez la
recherche par défaut pour les utilisateurs et les groupes d'utilisateurs concernés a
I'aide du role systeme 'Client : Execute standard search’ de I'administrateur. Tous
les types d'objets sont ensuite masqués dans le domaine Recherche d'obijet, et toutes
les fonctions correspondantes sont masquées dans I'onglet AFFICHAGE

d'enaio® client.

Vous pouvez également lancer des requétes a I'aide des parameétres de base, qui sont
gérés automatiquement.

Recherche utilisant les parameétres de base

Les paramétres de base d'un objet d'archive sont divisés en plusieurs catégories :
Créateur, Modificateur et Propriétaire. lls fournissent des informations sur la
personne qui a créé I'objet d'archive, I'neure de la création, la derniére personne
ayant modifié I'archive et la personne propriétaire de I'objet d'archive. Le
Propriétaire est le créateur ou I'utilisateur auquel les droits de propriété ont été
attribués via les propriétés.

Ces données sont disponibles dans I'onglet Paramétres de base des données
d'indexation. Les paramétres de base contiennent des propriétés supplémentaires
pour les documents.
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[ Kunde ] [@Bider [y Dokumert-Basisparameter l

Ersteller Bearbeiter

Mame: | Name: |ADMINISTRATOR
am: 19.08.2010 1%:37:50 am: 19.08.2010 15:37:54
Geplante Retertionszeit Retentionszeit

am: am:

Archiviert Auf Medium

von: 15.08.2010

Besitzer
ADMINISTRATOR

Eigenschaften
archiviert QO |#|nicht zur Archivierung freigegeben
+ zur Archivienung freigegeben - ohne Seiten
) von mir ausgecheckt nﬂ von anderen ausgecheckt
ausgelagert | Verweisdokument
i}
f Verweiskopie & mit Varianten
[ [ lim Register 3 [#in keinem Register
Signiert ...
rd in aktueller Version / in vorheriger Version

p M 8 ® @ B Il Speichem Abbrechen

Une requéte au moyen des parametres de base est par exemple judicieuse lorsque
vous ne savez d’un objet d’archive que la période durant laquelle il a été créé ou par
qui il a éte créé, ou lorsque vous désirez consulter uniguement les objets d’archive
datant d’une certaine période.

Masques de recherche

Le masque de requéte contient les mémes champs, propriétés de champs et boutons
de catalogue que le formulaire de données d'indexation. Les champs obligatoires et
les champs clé sont mis en évidence mais ne doivent pas étre remplis lors d'une
requéte. Les exigences et limites applicables aux entrées des champs du masque de
données d'indexation sont également valables ici (voir ‘Masques de données
d'indexation’).

Options de saisie

Les cases a cocher du masque de recherche autorisent un état indéterminé ™. Dans
ce cas, elles ne sont pas exploitées.

Lors de la création des masques de recherche, I'administrateur peut également
determiner si les entrées du masque de recherche sont sensibles ou non a la casse.

Sivous laissez vides les champs du masque de requéte, tous les objets d'archive du
méme type sont affichés.

Si vous saisissez la valeur speciale '#NULL#' dans une zone de texte, tous les
classeurs, registres ou documents qui n‘ont pas été indexés dans ce champ
figureront dans la liste de résultats. Vous pouvez inverser la valeur a l'aide de
I'opérateur '<>'". Si vous saisissez '<>#NULL#' dans une zone de texte, seuls les
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objets pour lesquels ce champ n'est pas vide (contenant par exemple des données)
seront trouvés.

Caractéres génériques

Vous pouvez également saisir des caractéres génériques dans les champs du masque
de recherche.

Le caractére générique '?" remplace un caractére quelconque, le caractere générique
**' représente une suite quelconque de caractéres. Si vous recherchez p. ex. un client
et si vous entrez dans champ de recherche 'S*' vous recevez une liste avec tous les
clients dont le nom commence par 'S'.

Dans enaio® client, un caractére générique "*' (astérisque) invisible est saisi par
défaut a la fin de chaque zone de texte dans les masques de recherche. Ainsi, dans
I'exemple ci-dessus, I'entrée 'S' est suffisante. Ce parameétre peut étre modifié (voir
‘Domaine 'Auto"). Vous également définir le client pour qu'une astérisque "'
invisible soit placée devant chaque entrée. Toutefois, les requétes de ce type
prennent beaucoup de temps.

S'il s'agit des catalogues avec sélection multiple , vous ne devez entrer aucun
caractere générique "*' a la fin des zones de texte si vous voulez obtenir les résultats
souhaités. Vous recevez des résultats inattendus si vous ajoutez manuellement le
caractére générique "*".

Recherche de termes partiels

Vous pouvez également activer la recherche par des termes partiels (voir ‘domaine
'Auto"). Si vous entrez plusieurs termes dans un champ, enaio® client recherche des
objets qui sont indexés par ces termes mais dans un ordre quelconque. Si vous
voulez rechercher dans ce mode de recherche des termes séparés par des caracteres
d'espacement dans un ordre défini, vous devez ajouter a I'ordre de termes des
guillemets. Ce mode de recherche est assez lent.

Une requéte peut s'afficher comme suit : théorie “Eric Peterson"

Cette requéte génére des résultats comprenant 'Pierre Antoneli' et 'théorie’, mais
dans aucun de résultats comprenant les trois termes ne succéde 'Antoneli’
directement a 'Pierre’.

Si vous cherchez des termes qui comprennent des guillemets, faites précéder le
guillemet par '\' en tant que caracteres d'échappement. Vous recevez un avis, si un
champ comprend un nombre impair des guillemets masqués.

Les catalogues, AddOns, scripts ou des composants supplémentaires vous
permettent de preremplir automatiquement des champs avec des entrée. Si les
entrées comprennent des guillemets, lors d'une recherche de termes partiels, vous
devez masquer en les précédant par '\'.
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Catalogues 'Liste' et combinaison logique

Les catalogues 'Liste’ peuvent contenir des éléments qui ne sont disponibles que lors
de la requéte et non de la saisie.

Les boutons Ou et Et situés en dessous de la liste indiquent si plusieurs entrées
peuvent étre sélectionnées dans un catalogue de liste. Ceux-ci vous permettent de
déterminer combien de valeurs peuvent étre combinées logiquement pour la
requéte. Lorsque OU est activé, la liste de résultats contient tous les objets indexés a
I'aide de I'une des entrées au moins. En revanche, si ET est activé, la liste de
résultats affiche tous les objets indexés a I'aide de I'ensemble des entrées
sélectionnées. Lors de la requéte, le caractére de remplacement "** est toujours placé
devant et derriére chague entrée indépendamment des parametres du caractére
générique.

Lorsque vous tapez un signe dans le champ, une liste s’ouvre automatiquement qui
ne contient que les éléments de la liste commengant par le caractére saisi.

Champs de I'heure et de la date

Si vous saisissez uniquement la date dans un champ date/horaire, I'heure s'affiche
au format 00:00:00. Si vous n’indiquez ni les minutes ni les secondes, 00 sera
ajouté dans chaque case. Si vous n’indiquez qu’un chiffre pour les heures, les
minutes ou les secondes, celui-ci est précédeé d’un o. Si vous n'indiquez pas I'année,
I'année en cours s'affiche automatiquement. Si vous n’indiquez que le jour, le mois
et I'année actuels s'y ajoutent.

Sivous n’indiquez que les heures et les minutes dans un champ ‘heure’, la valeur 0o
s'affiche automatiqguement pour les secondes. Si vous n’indiquez qu’un chiffre pour
les heures, les minutes ou les secondes, celui-ci est précédé d’un o.

Fonctions avancées du champ de date

Les champs de date des masques de recherche possedent une fonctionnalité
supplémentaire. Entrez la forme abrégée de la date, a savoir le mois uniquement
(MM) et I'année (AAAA), en les séparant par un point, pour afficher tous les
classeurs, registres et documents de la liste de résultats datant de ce mois et de cette
année, par exemple 01.2012 pour janvier 2012. Si vous entrez uniquement un
nombre a quatre chiffres, il sera lu comme I'année. Les nombres a quatre chiffres
inférieurs a 1901 seront interprétés comme non valides.

Si I'administrateur a activé I'entrée de date au format local dans enaio® enterprise-
manager, les dates seront saisies dans un format correspondant aux paramétres
régionaux de Windows.

Les recherches peuvent étre encore plus limitées en utilisant les opérateurs <, >, =
et=.

Exemples de recherche a I'aide d'une date de création :
§ >01.01.2015 pour rechercher des objets créés aprés la date spécifiée

§ <31.01.2015 pour rechercher des objets créés avant la date spécifiée
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§ =>01.01.2015 pour rechercher des objets crées a la date spécifiée ou
apres

§ =<31.01.2015 pour rechercher des objets créés a la date spécifiée ou une
date antérieure

Il est également possible de rechercher a I'aide d'opérateurs pour des formes
raccourcies d'une date, par exemple <06.2015.

Vous pouvez également lier des opérateurs de taille différente avec des périodes :
jour (j), semaine (s), mois (m) et année (a).

Exemples :

§ <-2a pour rechercher des objets créés il y aau moins deux ans, a une
date antérieure a la date actuelle moins deux années

§ <-4j pour rechercher des objets créés il y a au moins quatre jours, a une
date ultérieure a la date actuelle moins quatre jours

Recherche par intervalles

Dans les champs de date, de date et d'heure, d'heure et de numéro, vous pouvez
effectuer une recherche par intervalles. Si vous indiquez deux valeurs séparées par
un trait d’union, la recherche portera sur les objets qui ont été indexés avec une des
valeurs ou sur des objets dont les données d'indexation se trouvent entre les
valeurs.

Champs de tableau

Lors d’une recherche dans des champs de tableau, la recherche ne s'effectue que
dans la colonne dans laquelle vous avez saisi I'expression recherchée. Si vous
ajoutez supplémentairement un numero de ligne dans la premiere colonne, la
recherche ne s'effectue que dans cette ligne.

Groupes de recherche

L'administrateur peut combiner les zones de texte dans un groupe de recherche. Si
vous entrez une expression recherchée dans une zone de texte qui appartient a un
groupe de recherche vous effectuez la requéte dans tous les champs du groupe de
recherche. Les groupes de recherche ne sont pas marqueés sur les masques de
requéte.

Requétes combinées

Vous pouvez combiner les requétes portant sur des classeurs, des registres, des
documents et sur les paramétres de base.

Exemple d'une requéte combinée : Vous recherchez des documents de type Facture.
Dans la requéte classeur, vous limitez la requéte aux clients ayant une adresse a
Berlin. Les parametres de base du type de document vous permettent de limiter
encore la recherche aux seules factures établies avant le 23/10/2002. Vous obtenez
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alors une liste de résultats contenant les factures établies avant le 23/10/2002 et
adressées aux clients résidant a Berlin.

Mode expert

Si la requéte débouche sur des listes de résultats trop longues, vous pouvez effectuer
chaque requéte dans le mode expert. Le mode expert vous permet d’utiliser des
opérateurs logiques et de les lier de fagon complexe.

Index plein texte

Il est possible d’établir un index plein texte avec le contenu des données
d'indexation d’objets d’archive. Le masque de requéte de ces objets d’archive
contient alors un champ supplémentaire vous permettant de rechercher des termes
figurant dans le contenu des documents ou dans les données d'indexation des
objets d’archive. Vous pouvez combiner cette requéte par I'index plein texte avec la
recherche par les données d'indexation.

Lors d'une requéte, on ne recherche pas dans un stockage.

Lorsque vous démarrez une requéte, vous créez une fenétre contenant la liste de
résultats qui s'ouvre ensuite. VVous trouvez dans la fenétre de la liste de résultats les
classeurs, registres ou documents qui remplissent a la fois les critéres que vous avez
entrés dans le premier et dans le second champ, ainsi que dans tout champ
supplémentaire. Le mode de requéte définit le niveau d’affichage de la liste de
résultats.

Parametres de la liste de résultats

Vous pouvez définir un grand nombre de parameétres pour la liste de résultats.
Vous pouvez imprimer les listes de résultats.

Vous pouvez filtrer les listes de résultats. Entrez une chaine d'au moins trois
caracteres dans le champ correspondant de la barre d'état. Seuls les résultats
contenant cette chaine sont automatiquement afficheés.

Les listes de résultats de recherche plein texte contiennent également une zone de
facettes (filtres dynamiques utilisables pour limiter les listes de résultats basées sur
les propriétés).

Mode de requéte

Les paramétres du comportement de I'application lors des requétes sont définis
grace au domaine '‘Mode de requéte’. Pour ce faire, ouvrez la fenétre Paramétres
via I'élément Paramétres dans I'onglet ENAIO.
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Einstellungen “

Felder Trefferliste als...
Anmerkungen '-:.-' Ordrnerliste

(_) Registerliste
Arbeitsbereich (") Dokumentliste
Ergebnisfenster N

(@) Automatisch (oberste Karte entscheidet)
(g ETEET () Manuell (Benutzer entscheidet)
Bestitigen Gewahite Einstellung in der akt. Anfrage beibehalten
Auto-... Anfragefenster... Vor Anfragestart schliefien...
Weitere — Abl ~

(_) beibehalten % ;gen fraefe
Eingangskérbe .-. andere Anfragefenster

(_) minimieren [] Anmerkungen
Lauflistenvorlagen . Dokuments

(@) schliefen H o
Meniiband anpassen Mappen

Objekte ohne Registerzuordung immer einbeziehen
Wenn maglich, dieselbe Trefferliste verwenden
Pro Ordner nur eine Trefferliste 6ffnen

Trefferliste einschrénken auf...

500 Treffer

[ Einschrankung bestatigen

Abbrechen

Afficher la liste de résultats comme...

Vous choisissez si la liste de résultats doit s'afficher sous forme de liste de classeurs,
de registres ou de documents. Par exemple, si vous avez sélectionné I'option Liste
de registres, le résultat de la recherche de documents ne s'affiche pas dans les
documents mais dans les registres ou se trouvent les documents. Lors d’une requéte
de classeurs, la sélection de I'option Liste de registres affiche les registres dans
lesquels se trouvent les classeurs recherchés.

Vous pouvez également déterminer si la requéte doit s'appliquer automatiquement
a l'onglet supérieur ou si une sélection manuelle de I'onglet est nécessaire.

Fenétre de requéte...

Déterminez si la fenétre de requéte doit étre conservée, minimisée ou fermée une
fois la requéte effectuée.

Fermer avant le démarrage d'une requéte...

Pour démarrer la requéte, sélectionnez les types de registre ou de fenétre qui
doivent se fermer automatiquement lorsque vous démarrez une requéte.
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Plus de parameétres

Vous pouvez également spécifier si les objets sans attribution de registres doivent
étre enregistrés dans la liste de résultats d'une requéte pour les données de registres
et de documents, a savoir les documents qui ne se trouvent pas dans un registre.

L'option Utiliser la méme liste de résultats si possible vous permet de spécifier pour
une nouvelle requéte si une liste de résultats encore ouverte dans une requéte
antérieure doit étre mise a jour. Si cette option n'est pas sélectionnée, une nouvelle
liste de résultats s‘ouvrira pour une nouvelle requéte. Vous pouvez paramétrer

vous-méme cette option sur chaque masque de recherche a l'aide des boutons Zl
= Réutiliser la liste de résultats.
Le paramétre N'ouvrir qu'une liste de résultats par classeur vous permet de vérifier

a l'ouverture d'un classeur s'il est déja ouvert. Le cas échéant, il est simplement
placé au premier plan.

Vous pouvez également restreindre la liste de résultats & un certain nombre de
résultats et préciser si vous souhaitez étre informé lorsqu'une liste de résultats
dépasse le nombre défini.

Le nombre maximum de résultats des listes spécifié par I'administrateur s'applique
toujours.

Requéte de versions

Une recherche est effectuée sur la version des données d'indexation de la version
actuelle de I'objet. Si enaio® est configuré de maniére a ce que les versions de
données d'indexation modifiées soient enregistrées, la recherche peut étre étendue a
toutes les versions. Pour ce faire, appuyez sur la touche MAJ en démarrant la
requéte. Vous recevrez une notification correspondante. Si vous souhaitez réactiver
cette notification, vous pouvez le faire dans les paramétres (voir ‘Domaine
‘Confirmation”).

Des résultats qui se rapportent a des versions anciennes apparaissent en gras.

Parametres pour la liste de résultats

La liste de résultats vous est fournie sous forme de tableau. La liste de résultats vous
est fournie sous forme de tableau. Les classeurs, registres et documents sont
répertoriés ligne par ligne.tri

Colonnes

Une liste de résultats classeur ou registre pour la recherche 'partenaires
commerciaux' contient les colonnes suivantes :

I [ OBJEKT SALES PARTNER

Icone type | Lien/note | Objet | Données d"indexation
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La liste de résultats document pour une recherche de documents dans le classeur
'Partenaires commerciaux' contient les colonnes suivantes :

o<z | & |0 EEl OBJEKT TYPE EDITOR NUMEBER

Icone type | Etat d’archivage | Statut d"accés | Lien/note |Statut
signature | Objet | Données d"indexation

Les icones de la colonne signalent des objets dans la liste de résultats comme suit :

Type Classeurs, registres ou documents
Etat Indigue si un document doit &tre archivé a valeur probante ou s'il
d‘archivage I'est déja.

Statut d'accés  Indique si le document peut étre modifié
Lien/note Un lien ou une note est attribué a I'objet

Dans la colonne Obijet figure le nom du classeur, du registre ou du type de
document.

Les autres colonnes affichent les données d'indexation. Déterminez vous-méme
pour chague type d'objet quels champs des données d'indexation doivent figurer
dans les colonnes de la liste. Pour les documents, vous pouvez choisir les champs
des parametres de base et les champs des données d'indexation des classeurs en tant
que colonnes ; pour les classeurs et les registres, vous pouvez sélectionner les
champs des parameétres de base (voir 'Domaines ‘Champs'").

Les données des champs de tableaux et des champs multiples ne peuvent pas étre
affichées.

Les champs du type d'objet peuvent également étre sélectionnés dans le dialogue
Afficher les champs de la liste de résultats. Le dialogue peut étre ouvert a I'aide du
menu contextuel d'un objet dans le domaine d'archive.

Nombre de résultats

Le nombre de résultats d’une liste de résultats peut étre limité par I'administrateur.
Si, pour cette raison, ils ne s‘affichent pas tous les résultats, vous recevez un message
correspondant dans la barre d'état de la liste de résultats.

Tous les utilisateurs peuvent spécifier individuellement le nombre de résultats dans
les parameétres (voir 'Domaine 'Mode de requéte™). Néanmoins, le maximum est
toujours le nombre de résultats spécifiés par I'administrateur.

Affichage de la colonne

Pour un apercu plus net des resultats, vous pouvez également paramétrer des
couleurs de fond contrastées pour les lignes de la liste de résultats (voir 'Domaine
'Fenétre de résultats™).
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Les colonnes peuvent étre sélectionnées. Ce parametre est valable pour toutes listes
de résultats et fenétres de classeur.

= Felder fur Trefferliste anzeigen (Kunde) “
Vorhandene Felder: Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
Hogabedstm ; frimennane — ——— =~
Altiv o Hinzufiigen 1 Kunden-ID
Arbeitsplatze
Aufnahmedatum — Entfernen
Bank
betreuender COM v
Aufwérts & Abwiarts

Vous pouvez paramétrer I'alignement du texte des colonnes en utilisant la liste de
résultats. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'en-téte de
colonne, sélectionnez Alignement > dans le menu contextuel et choisissez
I'alignement souhaité : justifié & gauche, centré ou justifié a droite.

Vous pouvez modifier la largeur des colonnes a I'aide de la souris.

Tri de la liste des colonnes

En cliquant sur une colonne de la liste, celle-ci change de couleur et les éléments
qu’elle contient sont placés par ordre alphabétique. Si vous cliquez de nouveau sur
la méme colonne, le tri s'inverse.

Si vous ne définissez pas un tri, les objets des listes de résultats sont triés dans
I'ordre classeur, registre, document. Les classeurs et les registres s'affichent par
ordre alphabétique. Si la liste de résultats contient plusieurs dossiers ou registres
avec des noms identiques, ils sont triés par 1D de dossier ou ID de registre dans
I'ordre croissant. Les documents sont triés en fonction des modules avec lesquels ils
ont été créés (voir 'Modules") selon I'ordre suivant :

Images en niveaux de gris
Images en noir/blanc
Images en couleur
Documents Windows
Documents film
Documents e-mail
Documents XML

w W w W W W W W

Documents conteneur

Si plusieurs documents dans la liste de résultats ont été créés avec le méme module,
ils sont triés par type d'objet ; si plusieurs documents du méme type d'objet
existent, ils sont triés par I'lD document en ordre croissant.

enaio® 8.50 Page 107



enaio® client

enaio® 8.50

enaio® client

Taille de la police

Vous pouvez agrandir/réduire la taille de la police des listes de résultats a I'aide de la
combinaison CTRL+molette de souris. VVous pouvez également modifier la taille de
police via le menu contextuel de I'en-téte de colonne d'une liste de résultats. Le
parametre de taille de la police est spécifique a I'utilisateur et enregistré méme apres
le redémarrage d'enaio® client.

Sivous sélectionnez I'option Sauvegarder la largeur de la colonne dans le menu
contextuel de la ligne d'en-téte du tableau, les paramétres de groupement et de la
taille de police sont également sauvegardés.

Recherche dans la liste de résultats :

Utilisez le raccourci clavier CTRL+F pour rechercher dans les listes de résultats. Si
vous utilisez le raccourci, vous pouvez saisir directement le critere de recherche
dans le champ Filtrer la liste au bas d'une liste de résultats. La liste de résultats est
restreinte. Le terme ou les cellules de recherche sont surlignés en couleur (voir
‘Domaine 'Fenétre de résultats").

Vue de rapport et vue Quicklook

Au lieu d’afficher la liste de résultats document sous forme de tableau dans la vue
de rapport, vous pouvez l'afficher dans la vue . Quicklook est un petit apercu de la
premiere page d’un document. Les Quicklook n'est pas disponibles que pour les
documents image et pour des documents créés a I'aide des applications de
Microsoft Office. L’administrateur peut déterminer lors de la création de types de
documents si des Quicklooks doivent étre créés ou non.

Dans la barre d'état, vous pouvez choisir entre la présentation de rapport ou la
présentation Quicklook.

Groupement des listes de résultats

Les résultats d'une liste de résultats peuvent étre affichés de maniere plus claire en
organisant les listes de résultats dans des groupes.

Cliguez avec le bouton droit de la souris sur I'en-téte de la colonne selon laquelle
vous souhaitez trier les résultats et sélectionnez dans le menu contextuel I'élément
Groupe. Les résultats sont groupés au moyen des entrées figurant dans cette
colonne.

Vous pouvez regrouper les listes de résultats a plusieurs reprises en procédant de la
méme facon.

Volet groupement

Vous pouvez afficher le volet groupement depuis le menu contextuel de I'en-téte de
colonne a l'aide de la liste de résultats. La zone de groupement affiche le
groupement de colonne de fagon hiérarchique. Vous pouvez faire glisser les
colonnes & grouper dans la zone de groupement. Dans la zone de groupement, vous
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pouvez modifier I'ordre du groupement en faisant glisser les en-tétes de colonne
vers un nouvel emplacement.

B2 Trefferliste - Dokument X

¥
T
e Mummer Objek‘t[}
- +*
4|55 2|0 BE Objekt Typ Mummer Beschreibung
BB Trefferliste - Dokument >
T:
P Mummer -
Objekt
& &0 Typ MNummer Beschreibung

Sections de groupement

L'en-téte de chaque section groupée contient le nombre d'éléments de ce groupe,
soit le nombre d'objets soit le nombre de groupes si vous avez groupé la liste de
résultats a plusieurs reprises. Vous pouvez ouvrir et fermer les groupements en
utilisant les icones de fleche dans les en-tétes ou les boutons +/- sur le pavé
numeérique de votre clavier. Pour un apercu plus net, vous pouvez également
paramétrer des couleurs de fond contrastées pour les lignes de la liste de résultats
(voir 'Domaine 'Fenétre de résultats").

B Trefferliste - Bilder X

Bearbeiter -
Firmenname

gs| &0 Obj... | Bereich | Datum Typ
4 Pesch (Elemente: 2)

4 Mainz (Elemente: T)

[go Bilder Office 30.06.2014 Scanl
[Fo Bilder Office 30.06.2014 Scan2
[@o Bilder Office 30.06.2014 Scan3
[@o Bilder Office 30.06.2014 Scand
[@o Bilder Office 30.06.2014 Scan3
[Fo Bilder Office 30.06.2014 Scanf
[@o Bilder Office 30.06.2014 Scan7

Geltner (Elemente: 3)
Kern (Elemente: 7)

Karls (Elemente: 5)

Le menu contextuel vous permet d'annuler des groupements d'un seul ou de tous
les en-tétes de colonne.

Sauvegarder des paramétres

Si vous sauvegardez les parameétres de listes de résultats en utilisant la fonction
Sauvegarder la largeur de la colonne, les paramétres de groupement sont
sauvegardés en méme temps.

Si une liste de résultats est affichée avec une zone de lien et que vous utilisez la
fonction Sauvegarder la largeur de la colonne, les paramétres de la zone de liste de
résultats et de la zone de lien sont sauvegardés séparément dans le menu contextuel
des barres de titre correspondantes.
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Vous pouvez rechercher des dossiers grace aux données d'indexations spécifiques
aux types de dossiers et a I'aide des paramétres de base des dossiers.

Recherchez des classeurs si vous voulez commencer par I'affichage d'une listes des
classeurs et ensuite poursuivre & ramifier.

Vous pouvez également rechercher des classeurs si vous recherchez des entrées dans
les données d'indexation. Dans un classeur 'Client’ par exemple, vous pouvez
rechercher tous les clients d'un emplacement donné.

Vous pouvez trier les listes de résultats classeur comme d'habitude. Vous pouvez
également définir les champs des données d'indexation qui doivent étre affichés en
tant que colonnes de liste.

Avant de démarrer la requéte, vous pouvez calculer le nombre de résultats dans le
menu contextuel. Vous pouvez ainsi constater si vos critéres de recherche sont
susceptibles de créer une liste de résultats gérable.

Larequéte classeur
1. 52 Ouvrez la recherche d'objet.

2. [ Double-cliguez sur I'icbne de classeur du type de classeur souhaité.
Le masque de requéte s’ouvre.

3. Complétez le masque de requéte.

4. Cliquez sur le bouton Démarrer une requéte ou appuyez sur ENTREE.

® La fenétre de résultats contenant la liste de résultats s’ouvre.

Liste de résultats dans la fenétre de classeur

Dans les parametres (voir 'Domaine ‘Champs"), vous pouvez indiquer qu‘une
simple liste de résultats classeur s'ouvre ainsi qu'une fenétre de classeur comme
indiqué ci-dessous. La fenétre de classeur du volet de navigation gauche comprend
une liste de tous les répertoires détectés. Ce parameétre peut étre appropri€ si vous
espérez récupérer seulement quelques résultats. A I'inverse d'une liste de résultats
de répertoires classique, la liste de résultats dans le volet de navigation ne peut pas
étre triée.

Recherche plein texte via classeurs

Le masque de requéte peut contenir une section plein texte. Vous pouvez y saisir
des termes recherchés dans I'index plein texte. L’index plein texte contient tous les
termes des données d'indexation des classeurs. Vous pouvez combiner logiquement
des termes et utiliser des caracteres génériques (voir * Recherches plein texte -
combinaisons et caracteres génériques’).

Cliquez sur le bouton Aide dans la zone Plein texte pour ouvrir la description. (@
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Ecran requéte

Les fonctions suivantes sont disponibles dans I'onglet de ruban DONNEES

D'INDEXATION et dans le menu contextuel du masque de recherche :

S Ajouter
Vous pouvez combiner des masques de recherche (voir 'Requétes
combinées").

F& Supprimer
Si vous avez combiné des masques de requéte, vous pouvez supprimer le
masque de requéte de I'onglet supérieur.

& Exécuter
Requéte en cours...

5. Déterminer le nombre
Affiche le nombre de résultats correspondant a vos critéres de recherche.

& Enregistrer
Sauvegarde le masque de recherche ou les masques de recherche combinés
sous forme de requéte (voir 'Requétes sauvegardees").
= Abonner
Permet de s'abonner a une requéte (voir 'S'abonner a des requétes").
w2 Réinitialiser la page
Efface les entrées dans les champs du masque de requéte actuel de I'onglet
supeérieur.
Réinitialiser la requéte

Si vous avez des masques de recherche combinés, vous pouvez supprimer
toutes les entrées des masques de recherche.

# Mode expert
Ouvrez le masque de recherche en mode expert. En mode expert, les
conditions logiques peuvent étre utilisées pour interroger les données
d'indexation des champs (voir 'Requétes en mode expert’).

A

= Variables

Vous pouvez sauvegarder une requéte en tant que 'Requéte avec variables'
(voir 'Sauvegarder des requétes avec variables').

En sélectionnant I'option Liste de résultats comme Mode de requéte (voir
‘Domaine 'Mode de requéte™), vous obtenez une liste de registres figurant dans les
classeurs rechercheés. En sélectionnant I'option Liste de documents, vous obtenez
une liste de documents figurant dans les classeurs recherchés.

Listes de résultats classeur

La liste de résultats classeur s'ouvre dans la fenétre de résultats.
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Vous pouvez afficher/masquer les séparateurs dans le domaine 'Fenétre de résultats'
de la boite de dialogue parameétres. Le nombre de résultats sélectionnés et le total
des résultats s'affichent dans la barre d'état. Sur la zone droite, vous trouvez un
bouton qui permet de sauvegarder la position de la fenétre dans I'affichage de la
boite de dialogue.

Les classeurs obtenus sont répertoriés. Vous pouvez sélectionner les colonnes dans
les champs des données d'indexation et les parametres de base (voir ‘Domaine
‘Champs'). Vous pouvez trier la liste dans les colonnes de liste. Vous pouvez
modifier la largeur de la colonne avec la souris (voir ‘Paramétres pour la liste de
résultats').

Liste de résultats

L'onglet de ruban RESULTATS d'une liste de résultats classeur contient les
fonctions suivantes :

Ouvrir

Q Les fonctions suivantes sont disponibles par rapport a
I'emplacement :
Emplacements ) o
8 Ouvrir I'emplacement (inactif pour les classeurs)
§ Déterminer le classeur (inactif pour les classeurs et les
registres)

§ Déterminer le registre (inactif pour les classeurs et les
registres)

§ Emplacements et références

Dans un apercgu, les fonctions de I'emplacement affichent les

relations de tous les emplacements pour un objet sélectionné.

Cela inclut les emplacements, les références, les liens et les
notes.

D Ouvre la feuille de données de I'objet sélectionné pour

I'afficher (E2) ou le modifier (E#). L'onglet du classeur
contient les données d'indexation. Les parametres de base sont

ouverts a l'aide du bouton 7 dans le pied de page de la feuille
de données.

Vous pouvez modifier les données d'indexation du classeur
(voir '"Modifier les données d'indexation des classeurs").

Vous pouvez copier les données de la feuille de données dans
le presse-papiers et les coller dans un masque de recherche afin
qu'elles soient directement exécutées ou enregistrées sous
forme de requéte.

Données index

B Ouvre un classeur sélectionné dans la fenétre de classeur (voir

. 'Fenétre de classeur").
Ouvrir
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Ouvre la fenétre de lien du classeur sélectionné. Les liens sont
répertoriés ici.

Si des notes ou liens d'un classeur existent déja, le classeur sera
marqué par I'icone de lien £ dans la liste de résultats.

Ouvre I'historique du classeur sélectionné (voir 'Historique des
classeurs").

Ouvre les propriétés du classeur sélectionné contenant les
données des parameétres de base et des informations utiles pour
les tdches administratives (voir 'Propriétés du classeur").

Supprime un classeur sélectionné. Une boite de dialogue de
confirmation s'affiche (voir 'Domaine 'Confirmation™).

Crée un nouveau classeur vide. Le formulaire de données
d'indexation s'‘ouvre. Les données du classeur source sont pré-
remplies.

Vous pouvez ouvrir un éditeur et modifier la note de lien.

Modifie I'état d'archivage du classeur sélectionné :

+ Le document est approuvé pour I'archivage et sera archivé a
valeur probante au cours du prochain archivage.

O Le document n'est pas approuvé pour l'archivage et ne sera
pas archivé a valeur probante au cours du prochain archivage.

Envoie le classeur sélectionné dans le porte-documents des
favoris (voir 'Favoris’).

Les utilisateurs voient leurs favoris sur leur périphérique
mobile dans enaio® apps et enaio® sync.

Envoie une référence au classeur sélectionné ou au contenu du
classeur.

Transfere le classeur sélectionné vers une application externe.

Permet de décider si une référence ou I'URL d'apercu du
dossier sélectionné est copiée vers le presse-papiers.
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IE) Actualisez la liste de résultats apres sa modification.

Actualiser

IE\ Interrompez une requéte. Les classeurs trouveés jusqu'a ce
(m)

moment s'affichent dans la liste de résultats.
Annuler

Exportation

D Exporte les données d'indexation du classeur (voir 'Exporter
= . des données d'indexation’).

Exportation

lérl Vous pouvez imprimer la liste de résultats.

Imprimer

Travail d'équipe

C,‘.‘ Démarre un workflow avec le classeur sélectionné.

Démarrer le

workflow

@ Ouvre la fenétre Rappel. Cette option permet de saisir les
données associées a un rappel (voir 'Rappels").

Rappel
Permet de s'abonner aux classeurs (voir 'S'abonner a des
objets").

Abonner

Parcourir
m Ouvrez la recherche plein texte et recherchez dans tous les

o objets dans le classeur.
Texte complet

/Q Exécute une recherche plein texte basée sur les données
d"indexation et sur le contenu du classeur sélectionné.

Trouver des

objets

similaires

E‘_&m Démarre une requéte de toutes les notes et liens reliant les

. objets affichés dans la zone de contenu. Apres la recherche, la
Texte libre zone de contenu affiche uniquement les objets avec des notes
et des liens contenant I'expression de la requéte.

: A Interrompt une requéte de notes ou de liens afin que tous les
* objets s'affichent @ nouveau dans la zone de contenu.

Annuler la

recherche

Le menu contextuel optimisé contient uniquement les fonctions les plus
fréquemment utilisées. Si vous n'utilisez pas de menus optimisés, des fonctions
supplémentaires s'affichent dans le menu contextuel de I'onglet de ruban (voir
‘Domaine 'Volet de travail").
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Fenétre de dossier

Si vous ouvrez un classeur ou un registre dans une liste de résultats a I'aide du
bouton Ouvrir ou en double-cliquant dessus, la fenétre de classeur s‘ouvre. Dans les
parametres, choisissez d’afficher la barre d’état ou les lignes de séparation.

La fenétre de classeur est divisée en trois zones : la zone de navigation a gauche, la
zone de contenu en haut a droite et la zone de lien optionnelle en bas a droite. La
largeur des zones peut étre ajustée a I'aide de la souris.

MG CIHTRN ALl FE Ordner - Kunde(Kriiger - 674 ... X

4[F Kriger-674-D-1 [{ 45 8 [{ Objekt Ersteller Bearbeiter )
[ Support - Mapp

; Support Mapping
(3 Support - Lizenz W] Support Lizenzen
[@o # Bilder ADMINISTRATOR  Karls
E o Bilder ADMINISTRATOR
[@o Bilder ADMINISTRATOR
E o Bilder ADMINISTRATOR
g+ Bilder THOMAS Brohm
= & Bilder ADMINISTRATOR
[@ o Bilder ADMINISTRATOR -
< >
e & 0 Objekt  Notiz  Letzte Anderung von..  ..am wlm
[ | £ Notiz  Import THOMAS 23052013 16:00:30

Liste filtern B E 11178

Zone de navigation

La zone de navigation comprend I'arborescence du registre. Vous pouvez y
sélectionner un registre ou un classeur, la désignation s'affiche en gras et le contenu
apparait dans la zone de contenu a droite.

Les classeurs et les registres sont désignés dans la zone de navigation par les données
de I'indexation sélectionnées dans les paramétres (voir ‘Domaine ‘Champs™). Ces
parametres vous permettent également de définir si les registres doivent étre classés
par ordre alphabétique ou si le nombre d’objets contenus doit s'afficher devant
chaque registre.

Lors de I'indication du nombre d’objets contenus, il n’est pas vérifié si vous avez
acces a tous les objets en question. La liste de résultats peut donc contenir moins
d’objets que ce qui figure ici.

Zone de contenu

La zone de contenu répertorie le contenu du registre ou du classeur sélectionné.
Vous pouvez afficher le contenu dans la présentation de rapport ou Quicklook. Si
vous voulez passer d'un affichage a I'autre, utilisez les boutons figurant la barre
d'état de la fenétre de résultats.

Pour masquer la zone de contenu, sélectionnez Options > dans le menu contextuel
de I'icdne de classeur dans la recherche d'objet. Décochez la case correspondant a
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I'option Afficher I'arborescence du registre. Des options supplémentaires vous
permettent de trier les registres par ordre alphabétique dans un niveau de la zone de
navigation.

Filtres

Vous pouvez filtrer le contenu dans la zone de droite. Les filtres d'affichage que
vous avez paramétrés vous permettent uniquement d'afficher le contenu de classeur
qui correspond a votre critere de filtrage (voir 'Filtre d'affichage").

Affichages

Vous trouverez les différentes options d'affichage dans la barre d'état de la fenétre
de classeur.

Dans la présentation Quicklook, vous voyez un apercu de la premiére page
des documents image et de documents W que I'on crée a I'aide de
I'application Microsoft Office. Pour les classeurs, registres et autres
documents, une icone par défaut s'affiche.

Le contenu du classeur s'affiche sous forme de liste dans la présentation de
rapport. Les colonnes de liste s'affichent de la méme maniére que dans une
liste de résultats (voir 'Liste de résultats de documents").

Vous pouvez grouper le contenu d'un classeur (voir 'Groupement des listes
de résultats’).

Affichage dans I'arborescence du registre

Tous les documents du classeur sont affichés indépendamment des
emplacements du registre. Le volet de navigation est alors masqué.

A l'aide du menu contextuel du type de classeur dans la recherche d'objet, en
utilisant I'élément Options > vous pouvez également indiquer si la liste de résultats
du classeur s'affiche en tant qu'arborescence de registre.

Le menu contextuel des objets du volet de navigation gauche vous permet de les
ouvrir dans une nouvelle fenétre.

Zone de liaisons

La zone de liaisons affiche les liaisons d’un registre ou d’un document sélectionné.
Si plusieurs objets sont sélectionnés, les liaisons de I'objet le plus haut s'affichent.
Vous pouvez faire glisser des objets dans la zone de liaisons pour établir des
liaisons.

Vous pouvez afficher ou masquer la zone de liaison.
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Affichage de I'emplacement

Sur I'onglet de ruban CLASSEUR d'une liste de résultats de classeur, dans
I'affichage de I'arborescence de registres, les fonctions suivantes sont disponibles :

Les fonctions suivantes sont disponibles par rapport a
I'emplacement :

Ouvrir I'emplacement (inactif)
§ Déterminer le classeur
§ Déterminer le registre

§ Emplacements et références

Dans un apergu, les fonctions de I'emplacement affichent les
relations de tous les emplacements pour un objet
sélectionné. Cela inclut les emplacements, les références, les
liens et les notes.

Ouvre la feuille de données de I'objet sélectionné en lecture

seule (E'l) ou a des fins de modification (E-!F). Les onglets
contiennent les données d'indexation. Les parametres de

base sont ouverts a I'aide du bouton E7 dans le pied de page
de la feuille de données.

Vous pouvez modifier les données d'indexation.

Vous pouvez copier les données de la feuille de données
dans le presse-papiers et les coller dans un masque de
recherche afin qu'elles soient directement exécutées ou
enregistrées sous forme de requéte.

Ouvre un objet sélectionné.

Ouvre la gestion de variantes d'un document W.

Ouvre I'historique de I'objet sélectionné (voir 'Historique
des classeurs").

Ouvre les propriétes de I'objet sélectionné contenant les
données des paramétres de base et des informations utiles
pour les taches administratives.

Ouvre la zone de liaison de I'objet sélectionné. Les liens sont
répertoriés ici.

Si des notes ou liaisons d'un objet existent déja, I'objet sera
marqué par I'icone liaisonst-* dans la liste de résultats.
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Utilisez la fonction de comparaison d'images pour placer
deux documents image I'un a coté de I'autre dans une
fenétre (voir 'Comparer des documents image"). Pour la
comparaison d'images, une loupe supplémentaire est
disponible. Vous pouvez superposer les images. Les
différences sont donc surlignées en couleur.

Ouvre la signature électronique des documents PDF signés.

Le menu contenant les types de documents créés s’ouvre. Le
dernier type de classeur, registre ou document que vous avez
sélectionné s'affiche en gras.

Ouvre la boite de dialogue de numérisation par lots (voir
‘Numeérisation par lots").

Libere un document verrouillé.

Annule le verrouillage d'un document. Le statut de
traitement qui précede le verrouillage est rétabli.

Supprime un objet sélectionné. Une boite de dialogue de
confirmation s'affiche (voir ‘Domaine 'Confirmation™).

Crée un nouvel objet vide (voir 'Copier des documents'). Le
masque de données d'indexation s'ouvre. Les données de
I'objet d'origine sont automatiquement insérées.

Vous pouvez ouvrir un éditeur et modifier la note de lien.

Ouvre un document image sélectionné en mode de
numérisation par lots (voir 'Numérisation par lots").
Comme dans le mode de numérisation par lots, vous pouvez
également ajouter ou séparer des images ici.

Modifie I'état d'archivage du classeur sélectionné :

+ Le document est approuvé pour I'archivage et sera
archivé a valeur probante au cours du prochain archivage.
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O Le document n'est pas approuvé pour l'archivage et ne
sera pas archivé a valeur probante au cours du prochain
archivage.

Ouvre le document sélectionné en mode signature.

Envoie I'objet sélectionné dans le porte-documents des
favoris (voir 'Favoris’).

Les utilisateurs voient leurs favoris sur leur périphérique
mobile dans enaio® apps et enaio® sync.

Envoie une référence a I'objet sélectionné ou au contenu de
I'objet.

Transfere I'objet sélectionné vers une application externe.

Permet de choisir si une référence ou I'URL d'apercu du
classeur sélectionné est copiée vers le presse-papiers.

Sélectionne un filtre d'affichage.

Crée un filtre d'affichage (voir 'Filtre d'affichage").

Actualisez la liste de résultats apres sa modification.

Interrompez une requéte. Les classeurs trouveés jusqu'a ce
moment s'affichent dans la liste de résultats.

Remonte d'un niveau.

Choisissez si les données d'indexation (E) ou les pages du

document sélectionné (D;) sont exportées (voir 'Exporter
des donnees d'indexation"). Si les pages sont exportées, elles
sont enregistrées dans leur format de fichier a I'emplacement
que vous spécifiez.

Vous pouvez imprimer la liste de résultats.
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C,‘.'\ Démarre un workflow avec I'objet sélectionné.

Démarrer le

workflow

@ Ouvre la fenétre Rappel. Cette option permet de saisir les
données associées a un rappel (voir 'Rappels’).

Rappel
Vous pouvez vous abonner aux objets (voir 's'abonner a des
objets").

Abonner

Parcourir
m Ouvrez la recherche plein texte et recherchez dans tous les

- . objets dans le classeur.
Recherche plein

texte dans le

classeur...

,O Exécute une recherche plein texte basée sur les données
d'indexation et sur le contenu de I'objet sélectionné.

Trouver des

objets similaires

E. , Démarre une requéte de toutes les notes et liens reliant les
» . objets affichés dans la zone de contenu. Apres la recherche,

Texte libre la zone de contenu affiche uniquement les objets avec des

notes et des liens contenant I'expression de la requéte.

m", Interrompt une requéte de notes ou de liens afin que tous les

L% objets s'affichent a nouveau dans la zone de contenu.

Annuler la

recherche

Le menu contextuel optimisé contient uniquement les fonctions les plus
fréquemment utilisées. Si vous n'utilisez pas de menus optimisés, des fonctions
supplémentaires s'affichent dans le menu contextuel de I'onglet de ruban (voir
‘Domaine 'Volet de travail").

Filtre d'affichage

La zone de contenu des fenétres de classeur peut étre organisée de fagcon plus
efficace en appliquant des filtres d'affichage qui s'appliquent a toute I'armoire.
Définissez des filtres d'affichage en cliquant sur le bouton Filtre. Sélectionnez un
filtre dans la liste. Le filtre peut étre défini en tant que filtre par défaut et utilisé a
chaque fois qu'une fenétre de répertoire est ouverte.

Sélectionner des filtres d'affichage

Sélectionnez un filtre d'affichage dans la liste des filtres d'affichage de I'onglet de
ruban Classeur.
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<kein Filter=

Bericht

E-Mail

Rechnung

Un filtre d'affichage sélectionné n'est actif que pour la fenétre de classeur actuelle.
Lors de la prochaine ouverture du classeur, le filtre par défaut sera appliqué si vous

activez un filtre par défaut dans la fenétre Gestion des filtres.

Configurer un filtre d'affichage
Ouvrez la fenétre Gestion des filtres a I'aide du bouton Filtre de I'onglet de

ruban CLASSEUR.
Y Filterverwaltung u
Filter
[ Bericht
[ E-mail
Neu Bearbeiten Laschen
Abbrechen

Les filtres d'affichage déja configurés pour cette armoire s'affichent dans une liste.

Pour configurer un nouveau filtre d'affichage, effectuez les étapes suivantes :
1. Cliquez sur le bouton Nouveau.
Un nouveau filtre d'affichage s'ajoute.

2. Saisissez un nom pour le filtre d'affichage dans le champ sélectionné. Les
noms de filtres doivent commencer par une lettre ou par un chiffre.

3. Cliquez sur le bouton Modifier.
La fenétre Configuration s'ouvre.
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Konfiguration - Rechnung
Dokumenttypen Erstellzeitraum
Ll [=evai 2 ®) von: 28.042015 [@w| bisz|[] 28042015 [F~
EEingangsrechnung ~
[ ZaHistorie () aktuelles Datum
L] Cimages (C)Innerhalb der letzten 1 S| Monate
(13 Lose-Blatt-Sammlung -
[JC@Medieninhalt (OInnerhalb derletzten 1 2| Tage
[ New document type
D g:u Person
[z#Rechnung Sortierung
I ¥kl Fontinar hd Spalten: Sortierung nach :
Spalte1 -
Registertypen Spalte 10
Spalte 100
O [ support I
O [Hvertrieb Spalte101
Spalte11
Spalte12
Spalte13 (@) aufsteigend
Spalte 14 —
Cralbait v (_) absteigend

O Filterung auch im Registerbaum verwenden

Eigenschaften

O archiviert [] © nicht zur Archivierung
[ + aur Archivierung [[] = ohne Seiten

O angelegt von: THOMAS

Dans la zone Types de document, sélectionnez les types de document a afficher
dans la zone de contenu.

Dans la zone Date de création, indiquez une date pour les types de documents :
§ du

28.04.2014 [E~

Ouvrez le calendrier et sélectionnez une date. L'entrée a la date
sélectionnée doit étre activée pour influer sur le résultat. Les
documents d'archive créés avant cette date ne seront pas affichés.

§ au

01.06.2014 [E-

Spécifiez la fin de la période de recherche de la méme fagon. Les
documents d'archive créés apres cette date ne seront pas affichés.

Siun filtre affiché n'est pas activé, il n‘a aucun effet sur la durée de la
recherche.

§ Date actuelle

Sélectionnez cette option afin de pouvoir afficher les documents
d'archive créés a la date actuelle.

§  Au cours des derniers mois

Sélectionnez cette option et entrez ensuite une valeur n si vous ne
voulez afficher que les documents d'archive créés au cours des
derniers n mois.
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§  Au cours des derniers jours

Sélectionnez cette option et entrez ensuite une valeur n si vous ne
voulez afficher que des documents d'archive créés au cours des
derniers n jours.

Définissez les propriétés d’archivage dans la zone Propriétés.
Toutes les entrées sont liées logiguement par ET.

Vous pouvez également filtrer des documents d'archive selon le critere Créé
par.

Dans la zone Tri, sélectionnez les champs des données d'indexation & utiliser en
tant que colonnes dans la fenétre de classeur. Vous pouvez déplacer les
colonnes dans I'ordre souhaité au moyen des fleches de la zone Tri. Les objets
d'archive peuvent étre triés par ordre alphabétique en ordre croissant ou
décroissant.

Dans la section Types de registre, vous pouvez marquer les types de registre a
afficher. Tous les registres des types sélectionnés s'affichent.

Si vous avez activé I'option correspondante, les criteres de filtrage
s'appliqueront également au contenu des registres.

Dans la zone de navigation, tous les types de registres sont toujours affichés.
4. Confirmez vos entrées en cliquant sur OK.

Le nouveau filtre s'affiche dans la fenétre Gestion des filtres dans la liste des
filtres disponibles.

Gestion des filtres

Vous pouvez Modifier et Supprimer les filtres sauvegardés dans la fenétre Gestion
des filtres.

Si vous voulez modifier le nom d'un filtre, cliquez d'abord sur le nom du filtre et
ensuite sur le nom sélectionné. Vous pouvez maintenant modifier le nom.

Filtre par défaut

Si vous activez un filtre dans la Gestion des filtres, celui-ci s'appliquera
automatiquement en tant que filtre par défaut a chaque ouverture d'une fenétre de
classeur. A I'ouverture de la fenétre de classeur, seuls les documents correspondant
au critere du filtre par défaut s'affichent. Un autre filtre d'affichage peut ensuite étre
défini manuellement. Si aucun filtre par défaut n'est activé dans la gestion des
filtres, le filtre défini manuellement dans la fenétre de classeur s'appliquera a
nouveau lors de la prochaine ouverture de la fenétre.

Définir un filtre d'affichage en tant que filtre standard

Pour chaque armoire, vous pouvez définir un filtre d'affichage comme filtre par
defaut. Le filtre standard est utilisé dans la zone de contenu lors de chaque
ouverture d'une fenétre de classeur.
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7 Ouvrez la fenétre Gestion des filtres a I'aide du bouton Filtre de I'onglet de
ruban CLASSEUR.

¥ Filterverwaltung H
Filter
[ Bericht
] E-mail
MNeu Bearbeiten Laschen

Les filtres d'affichage créés sont affichés dans une liste. Sélectionnez le filtre
d'affichage que vous souhaitez configurer en tant que filtre par défaut. Celui-ci est
utilisé lors de chaque ouverture d'une fenétre de classeur. Si vous n'activez pas de
filtre, aucun filtre ne sera utilisé.

Requétes sur les registres

Les registres se trouvent toujours dans un répertoire. Si vous souhaitez rechercher
un registre, vous devez ouvrir le type de répertoire dans le domaine d'archivage ou
se trouve le registre. Vous ne pouvez pas effectuer une requéte de registre dans
plusieurs armoires.

Recherchez des registres si vous voulez commencer par I'affichage d'une listes des
registres et ensuite poursuivre a ramifier.

Vous pouvez trier la liste de résultats.

Vous pouvez définir quels champs du de la feuille de données doivent étre utilisés
en tant que colonnes de liste.

La requéte registre

1. F Ouvrez la recherche d'objet.

2. 407 Kunde Ouvrez un type de répertoire dans la recherche d'objet.
e
[g Akte

3. 3 Double-cliquez sur I'icdne du registre.

Le masque de requéte s’ouvre.
4. Complétez le masque de requéte.

5. Cliquez sur le bouton Démarrer une requéte ou appuyez sur ENTREE.

® Lafenétre de résultats comprenant la liste de résultats de registres s'ouvre.
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Le masque de requéte peut contenir une zone plein texte. Vous pouvez y saisir des
termes recherchés dans I'index plein texte. L’index plein texte contient tous les
termes des données d'indexation des registres. Vous pouvez combiner logiquement
des termes et utiliser des caractéres généeriques (voir ' Recherches plein texte -
combinaisons et caracteres génériques").

Cliquez sur le bouton Aide dans la zone Plein texte pour ouvrir la description. (2

L'onglet de ruban DONNEES D'INDEXATION contient les fonctions suivantes :

Recherche combinée

=]

Ajouter

EX

Supprimer
Rechercher

Exécuter

Z

Déterminer le
nombre

*®

Sauvegarder

=

Abonner

]
X

Réinitialiser
Modifier
Mode expert

[
ra

Variables

Vous pouvez combiner des masques de recherche (voir
'Requétes combinées").

Si vous avez combiné des masques de requéte, vous pouvez
supprimer le masque de requéte de I'onglet supérieur.

Démarre la requéte.

Affiche le nombre de résultats correspondant a vos critéres de
recherche.

Sauvegarde le masque de recherche ou les masques de recherche
combinés sous forme de requéte (voir 'Requétes sauvegardées').

Permet de s'abonner & une requéte (voir ‘S'abonner a des
requétes’).

Efface toutes les entrées dans les champs de I'onglet supérieur.

Ouvrez le masque de recherche en mode expert. En mode
expert, les conditions logiques peuvent étre utilisées pour
interroger les données d'indexation des champs (voir 'Requétes
en mode expert').

Démarre le processus d'enregistrement d'une requéte en tant
gue 'Requéte avec variables' (voir 'Sauvegarder des requétes
avec variables').

Toutes les fonctions sont également disponibles dans le menu contextuel des
formulaires des données d'indexation.
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Sivous sélectionnez I'option Liste de classeurs comme Mode de requéte (voir
‘Domaine 'Mode de requéte™), vous obtenez une liste des classeurs dans lesquels
figurent les registres recherchés. Si vous sélectionnez I'option Liste de documents,
vous obtenez une liste des documents figurant dans les registres recherchés et des
documents qui ne se trouvent dans aucun registre.

Liste de résultats de registres

La liste de résultats registre s'affiche dans un onglet ou dans la fenétre de résultats.
A droite, sur la barre de titre d'une fenétre de résultats, se trouvent les boutons
suivants : Réduire, Agrandir/Restaurer et Fermer. La taille et la position de la
fenétre peuvent étre modifiées avec la souris.

Vous pouvez afficher/masquer les séparateurs dans le domaine 'Fenétre de résultats
de la boite de dialogue parametres. Le nombre de résultats sélectionnés et le total
des résultats s'affichent dans la barre d'état. Sur la droite, vous trouvez le bouton
qui vous permet de sauvegarder la position de la fenétre.

Les registres trouvés s'affichent dans une liste. Vous pouvez sélectionner les
colonnes de la liste depuis les champs du masque de données d’indexation. Le tri de
la liste et la largeur des colonnes peuvent étre modifiés a I'aide de la souris (voir
'‘Parameétres pour la liste de résultats").

La liste peut étre groupée (voir 'Groupement des listes de résultats").

Les fonctions sur I'onglet de ruban RESULTATS et le menu contextuel sont
identiques a celles de la liste de résultats du classeur (voir ‘Liste de résultats du
classeur").

Requétes sur les documents

enaio® 8.50

Contrairement aux requétes portant sur des classeurs et des registres, les requétes
portant sur des documents peuvent étre effectuées avec plusieurs masques de
recherche (voir 'Requétes combinées").

Avant de démarrer la requéte, vous pouvez calculer le nombre de résultats dans le
menu contextuel afin de constater si vos criteres de recherche sont suffisamment
précis et s’ils vous permettent d’obtenir une liste de résultats gérable.

Vous pouvez trier la liste de résultats.

Vous pouvez définir quels champs de la feuille de données doivent étre utilisés en
tant que colonnes de liste.

Types de dossiers et de documents

Les documents sont toujours situés dans un dossier. Si vous souhaitez rechercher
un document, vous devez ouvrir le type de répertoire dans lequel se trouve le
document, dans le domaine d'archivage. Vous ne pouvez pas effectuer une requéte
de registre dans plusieurs armoires.
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Les documents possedent toujours un type de document. Une requéte de document
requiert également la sélection d'un type de document dans le domaine d'archivage.

La requéte document
1. HE Ouvrez la recherche d'objet.

2. "7%“:& Ouvrez un type de répertoire dans la recherche d'objet.
upport
[ Vertrieb

[g Akte
[z7 Angebot
[7 Bericht
[z Bild

3. Double-cliquez sur un type de document.
Le masque de requéte du type de document s’ouvre.

4. Complétez le masque de requéte.

5. Cliquez sur le bouton Démarrer une requéte ou appuyez sur ENTREE.

® La liste de résultats de document s'ouvre dans la fenétre de résultats.
L'onglet de ruban DONNEES D'INDEXATION contient les fonctions suivantes :

Recherche combinée

I: Vous pouvez combiner des masques de recherche (voir
_ 'Requétes combinées").
Ajouter
m Si vous avez combiné des masques de requéte, vous pouvez
) supprimer le masque de requéte de I'onglet supérieur.
Supprimer
Rechercher
o Demarre la requéte.
LE)
Exécuter
Z Affiche le nombre de résultats correspondant a vos critéres de
) . recherche.
Déterminer le
nombre
@E Sauvegarde le masque de recherche ou les masques de recherche
combinés sous forme de requéte (voir 'Requétes sauvegardées').
Sauvegarder
r Permet de s'abonner & une requéte (voir ‘S'abonner a des
requétes”).
Abonner
-K Efface toutes les entrées dans les champs de I'onglet supérieur.
Réinitialiser
Modifier
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' Ouvrez le masque de recherche en mode expert. En mode
' expert, les conditions logiques peuvent étre utilisées pour
Mode expert  jterroger les données d'indexation des champs (voir 'Requétes
en mode expert’).

-f Démarre le processus d'enregistrement d'une requéte en tant
) gue 'Requéte avec variables' (voir 'Sauvegarder des requétes
Variables avec variables').

Si vous sélectionnez I'option Liste de classeurs comme Mode de requéte (voir
‘Domaine 'Mode de requéte™), vous obtenez une liste des classeurs dans lesquels
figurent les documents recherchés. Si vous sélectionnez I'optionListe de registres,
vous obtenez une liste des registres dans lesquels se trouvent les documents
recherchés.

Types de documents plein texte

Le masque de recherche de types de documents pour lesquels vous avez configuré
I'indexation plein texte contient une zone supplémentaire pour les requétes plein
texte.

M Anfrage - Bericht X

[[z4 Bericht l

Typ
Bearbeiter

Vorage =S|

Ersteller
Freigabe an -

Freigabedatum
POF ersteltt
Oinein (OPDF (O PDF/A (D) Fehler [®] Tiff erstelt

Volttext
@

= (¥) Anfrage starten... Abbrechen

Dans la zone Plein texte, vous pouvez entrer les termes qui doivent étre recherchés
dans I'index plein texte. Vous pouvez combiner logiguement des termes et utiliser
des caractéres génériques (voir ' Recherches plein texte - combinaisons et caracteres
génériques").
Cliquez sur le bouton Aide dans la zone Plein texte pour afficher la )]
description des combinaisons des termes recherchés avec les caractéres
géneériques.
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Les requétes effectuees via des donneées d'indexation et les requétes effectuées via le
plein texte peuvent &tre combinées a I'aide de I'opérateur logique AND.

En dépendance de sa configuration, I'index plein texte peut comprendre tous les
termes figurant dans le contenu des documents, tous les termes de I'indexation des
données d'indexation des documents ou les deux.

Requétes dans I'index plein texte

Si vous souhaitez rechercher uniquement parmi les index plein texte des
objets d'archive, a savoir les documents, registres et classeurs, vous pouvez
ouvrir le masque de recherche plein texte en cliquant sur I'onglet
DEMARRER.

[4 Anfrage u

Valltext: @

MAP|

Objektauswahl

D-:— Adressen A Alle auswahlen
=M Kunde
----- O Kunde Alle abwahlen
----- O3 suppert
----- Ol vertrieb Auswahl umkehren
..... FL3 akte

----- [A[ ;7 Angebot

----- [A[ ;7 Bericht

----- A sild

----- O[3 Bilder

----- O[5 Container Dokument
----- [ 3 Dokument

..... M= EMail W 15/22

H Speichern ':E:' Anfrage starten... Abbrechen

Entrez les termes dans la zone Plein texte.

Dans la zone Sélection d'objet, vous pouvez sélectionner les types d'objet que vous
souhaitez rechercher.

La liste de résultats contient les objets suivants :

8 tous les documents, registres et classeurs des types d'objets sélectionnées
qui ont été indexés dans des divers champs de données d'indexations par
des termes déja saisis,

§ et les documents des types de documents qui comprennent les termes
dans un fichier de document.

Texte complet

Vous pouvez sauvegarder les entrées pour une recherche plein texte, c'est-a-dire les
termes recherchés et les objets sélectionnés, en tant que requéte en cliquant sur le
bouton Sauvegarder (voir 'Requétes sauvegardées").
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A l'aide de la navigation et du ruban, vous pouvez enregistrer la sélection de I'objet
pour les requétes plein texte dans différentes configurations (voir 'Navigation").

Vous pouvez effectuer une recherche plein texte dans le contenu d'un classeur au
moyen du menu contextuel du classeur dans une liste de résultats classeur.

Configurations pour la recherche plein texte

Pour la recherche plein texte via le volet de navigation et depuis la case plein texte
dans le ruban, vous pouvez spécifier des types d'objet pour la recherche a I'aide de
configurations.

/= Vous pouvez ouvrir la boite de dialogue de configuration via I'icone de
configuration pour la sélection d'objet.

Laschen

Ohbjektauswahl fir Volltextanfragen

Kunden v

Konfiguration:

Objektauswahl

@-C]iE WF-Protokal

Alle abwahlen Umkehren

Alle auswahlen

17/ 22 Abbrechen

Nommez la configuration, sélectionnez les objets a rechercher et confirmez en
cliguant sur OK.

La configuration est enregistrée et peut étre sélectionnée pour la requéte a I'aide de
la liste de configuration.

La configuration <Liste> est toujours disponible. Cette configuration relie la
requéte plein texte avec chaque liste active, par exemple une liste de résultats ou le
contenu d'un dossier ou d'un porte-documents.

Listes de résultats plein texte

En plus d'autres listes de résultats, les listes de résultats plein texte contiennent
également une zone de facettes, des filtres dynamiques utilisables pour limiter les
listes de résultats basees sur les propriétés.
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e
Suchbegriff: [t|88 | & || Objekt Giite Narme -
‘ optimal| |Q [s] Dokument 100 Unterlagen
[o} Dokument 98 Unterlagen
I Objekttyp [o} Dokument 98 Unterlagen
[o} Dokument 98 Unterlagen
b Anwendung (o} Dokument 96 Unterlagen
(o} Dokument 96 Unterlagen
4 Bearbeitet o] Dokument 96 Unterlagen ,
&= 0 Ernail 86 Adrmin Admin/optimal-systems
[ ver aber einem Jahr [10927] &+ Ernail T demo@demo.optimal-systems.de
I:‘ letrtes Jahr [183] Q Dokument 64 Unterlagen
[ dieses Jahr [2] o] Dokument 64 Unterlagen
[ diesen Monat [2] 2+ Ernail 63 demo@demo.optimal-systems.de
&+ Ernail 63 O5-Server@demo.optimal-systems.de
I Bearbeiter 2+ Ernail 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
=+ Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
4 Erstellt [o} Dokument 63 Unterlagen
[o} Dokurmnent 63 Unterlagen
[ vor tber einem Jahr [11062] =+ Email 63 demo@demo.optimal-systems.de
[ letztes Jahr [102] =+ Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
fﬂ + Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de
[> Ersteller ﬁ“ + Email 63 05-Server@demc.optimal-systems.de
|f|’! + Email 63 05-Server@demo.optimal-systems.de ~
< m >
Bereit Liste filtern 1 1000

Dans la zone de facettes, les propriétés de résultats basiques suivantes sont
affichées :

8 Types d'objet

8 Application

Les résultats sont attribués a des applications externes.
Modifié

Auteur

Créé

w W w wWw

Créateur

Pour chaque propriété, le nombre de résultats correspondant a cette propriété est
donné.

Vous pouvez ouvrir et fermer les facettes en utilisant les icones de fleche des barres
de titre des facettes ou les boutons +/- sur le pavé numérique de votre clavier.

Vous pouvez activer ou désactiver les facettes de base et, pour des types d'objet,
activer des champs avec des catalogues de liste en tant que facettes supplémentaires
en utilisant les parametres (voir Domaine "Facettes™).

La qualité des résultats produits en fonction du nombre d'expressions de recherche
dans le texte par rapport au texte intégral et en fonction de la pertinence des
expressions de recherche est également indiquée.

Vous pouvez afficher une zone d'apercu pour chaque résultat depuis le menu
contextuel de I'en-téte d'une liste de résultats plein texte. Un extrait avec un terme
recherché s'affiche ici. Ces paramétres sont sauvegardés avec la configuration de la
colonne.
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Filtre et recherche

Pour filtrer la liste de résultats avec ces propriétés, cochez les cases correspondantes.
Les résultats seront immeédiatement filtrés. Le nombre de résultats pour les
propriétés sera actualisé.

Vous pouvez uniquement modifier le terme de la recherche dans le champ de
recherche et démarrer une nouvelle recherche a I'aide du bouton en forme de
loupe. Utilisez le bouton fleche qui s'affiche pour retourner a la derniére liste de
résultats plein texte.

Anwender AND Berlin (3]

La zone contenant les filtres dynamiques peut étre masquée (voir ‘Domaine 'Auto’).

Recherches plein texte - combinaisons et caracteres
génériques

La recherche plein texte vous offre les options de recherche suivantes :

Expression de Une expression de recherche peut comprendre des chiffres,
recherche lettres mais aussi des caracteres spécifiques d'une langue.

Les expressions de recherche ne tiennent pas compte des
majuscules et minuscules. Les expressions de recherche sont
normalisées, par exemple les caracteres spécifiques d'une
langue sont résolus. Le systéme recherche toujours la forme de
base et des termes partiels.

Exemple :

Si vous recherchez 'réverie’, les résultats 'réve," 'révé' et
‘attrape-réve' apparaitront également.

Néanmoins, la recherche de la forme de base ne permet pas de

trouver les formes dérivées : vous ne trouverez pas 'réverie’ en
cherchant 'réve’, vous trouverez cependant ‘attrape-réve'.

Expression de Les expressions de recherche peuvent étre associées aux

recherche et caracteres génériques suivants :
caract.ere ** représentant un nombre quelconque de caracteres
generique quelconques.

7' représentant exactement un caractére quelconque.

Les caractéres génériques peuvent étre placés au début, a la fin
ou au milieu d'un terme de recherche, et peuvent étre
combinés entre eux.

La recherche prend beaucoup plus de temps si les caractéres
génériques sont placés au début.

Lorsque vous effectuez des recherches plein texte, les
parameétres d'astérisque automatique prédéfinis pour enaio®
client (voir 'Domaine 'Auto™) sont ignorés. Par conséquent, le
caractere générigue "' n'est pas automatiquement ajouté.
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Opérateurs

Recherche des documents qui contiennent I'une des
nombreuses expressions de recherche :

Utilisez le caractére OR pour combiner plusieurs expressions
de recherche avec I'opérateur booléen 'OR’. L'opérateur doit
étre précédé et suivi d'au moins un caractere d'espacement.

Des expressions qui ne sont pas separées par un opérateur sont
implicitement reliées par I'opérateur logique OR.

Exemple : commande éditeur Martin

Les documents dans lesquels figurent au moins un des trois
mots s'affichent.

Recherche des documents qui contiennent toutes les
expressions de recherche :

Utilisez le caractére '&&' ou I'opérateur booléen '"AND' pour
combiner plusieurs expressions de recherche avec I'opérateur
logique AND. L'opérateur doit étre précédé et suivi d'au moins
un caractere d'espacement.

Exemple : commande AND éditeur && Martin

Les documents qui contiennent les trois mots s'affichent.

Recherche des documents qui ne contiennent pas I'expression
de recherche :

Une expression de recherche peut étre précédée de I'opérateur
booléen 'NOT'. Dans ce cas, les documents qui ne contiennent
pas I'expression sont affichés.

Exemple : éditeur AND NOT Martin

Les documents qui contiennent 'responsable’ et pas 'Marceau’
seront affichés.

Recherche des documents qui contiennent toutes les
expressions de recherche dans le méme ordre :

Si vous mettez entre guillemets plusieurs expressions de
recherche, elles sont recherchées dans cet ordre.

Exemple : "Nicolas Martin"

Les documents ou 'Pierre' précéde immédiatement "Marceau’
s'affichent.

Sans les guillemets, les documents qui contiennent 'Pierre’ ou
'‘Marceau' seraient affichés.

Nombre de mots entre les expressions de recherche

Il est possible d'étendre une suite de deux termes de recherche
placés entre guillemets en indiquant le nombre maximal de
mots de la suite.

Exemple : "Nicolas Martin"~1

Les documents contenant ‘Nicolas Pierre Martin' s'afficheront
également alors que les documents contenant ‘Nicolas Pierre
Marie Martin' ne s'afficheront pas.
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Expressions de recherche dans une proposition

Vous pouvez rechercher des expressions de recherche dans
une proposition de la maniere suivante :

NEAR/S(Nicolas Chef de projet)

Vous pouvez spécifier et combiner plusieurs expressions de
recherche entre parentheses. Ici, si rien n'est indiqué, AND est
utilisé en tant que lien.

Combinaisons

Vous pouvez combiner plusieurs expressions de recherche en
utilisant différents opérateurs.

Exemple : Schulze AND Martin OR Miller

En cas de telles combinaisons, vous devriez déterminer I'ordre
logique en utilisant des parenthéses.

Exemple : Schulze AND (Martin OR Muiller)

Pour plus d'informations sur les fonctions de recherche spéciales, suivez ce lien :

http://lucene.apache.org/core/4_8 0/queryparser/org/apache/lucene/
queryparser/classic/package-summary.html#package_description

Vous pouvez lier logiquement la recherche dans la zone PLEIN TEXTE et la
recherche par les données d'indexation a l'aide de ET. La liste de résultats
comprend les documents qui répondent non seulement aux critéres de la recherche
par les données d'indexation mais aussi aux critéres de la recherche par I'index plein
texte.

Pour la recherche de date figurant dans les données d'indexation au sein d'une
recherche plein texte, saisissez la date au format suivant : 3J.MM.AAAA

Modes de recherche avancés

La recherche standard étend la recherche au-dela de la forme de base des
expressions de recherche et des termes partiels.

Ces extensions peuvent étre désactivées en spécifiant un mode de recherche :

MODE/B Aucune extension a des termes partiels.
Exemple : MODE/B&réve
Le terme 'réver' est trouvé mais pas ‘attrape-réve.'
MODE/D Recherche exacte, aucune extension & des termes partiels et
au-dela de la forme de base.
Exemple : MODE/D&réve

Aucun résultat pour les termes ‘réver' et ‘attrape-réve' mais le
terme 'réve’ est trouvé.

Le caractére '&' est placé entre le mode et I'expression de recherche comme
séparateur. Pour une recherche avec plusieurs expressions de recherche, vous devez
les placer aprés le mode, entre parenthéses sans le caractére '&'.
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Exemple : MODE/D(réver AND dormir)

Pour combiner des expressions de recherche, différents modes peuvent étre
spécifiés pour les expressions de recherche.

Exemple : MODE/D&réver AND MODE/B&dormir

Notez que les modes sont écrits en majuscules.

Listes de résultats de documents

La liste de résultats de document s'ouvre dans la fenétre de résultats.

Vous pouvez afficher/masquer les séparateurs dans le domaine 'Fenétre de résultats
de la boite de dialogue paramétres. Le nombre de résultats sélectionnés et le total
des résultats s'affichent dans la barre d'état. Sur la zone droite, vous trouvez un
bouton qui permet de sauvegarder la position de la fenétre dans I'affichage de la
boite de dialogue.

Affichage

Les documents trouvés s'affichent dans une liste. Dans la barre d'état, vous pouvez
choisir entre la présentation de rapport ou la présentation Quicklook.

Pour la présentation de rapport, vous pouvez sélectionner les colonnes de liste
depuis les champs du masque de données d’indexation des documents, du masque
de données d’indexation des dossiers et des paramétres de bases. Le tri de la liste et
la largeur des colonnes peuvent étre modifiés a I'aide de la souris (voir 'Paramétres
pour la liste de résultats").

Affichage
La liste de résultats peut &tre groupée (voir '‘Groupement des listes de résultats").

Les documents de la liste de résultats sont munis par les icones d’archivage
suivantes :

§ + Le document est approuvé pour I'archivage et sera archivé a valeur
probante au cours du prochain archivage.

§ (aucune icone) Le document est archivé a valeur probante.

§ O Le document n'est pas approuvé pour l'archivage et ne sera pas
archive a valeur probante au cours du prochain archivage.

§ = Le document ne contient pas de pages, seulement les données
d'indexation.

§ ™ Ici, le document est géré comme une référence de renvoi. Il peut étre
ouvert, mais pour le modifier, il faut accéder a son emplacement
d'origine.

Les documents peuvent en outre étre marqueés avec I’'une des icbnes suivantes

indiquant leur statut d'acces :

Page 135




enaio® client enaio® client

8 m Un autre utilisateur est en train de modifier le document. Vous
pouvez seulement ouvrir une copie de ce document.

™ N . . Sz

8 Vous étes en train de modifier le document. Vous devez libérer les
documents W a nouveau. Une fois remplis, les autres types de document
sont automatiquement libérés.

§ "1 Le document a été exporté. Vous pouvez seulement ouvrir une copie
de ce document. Les documents peuvent étre sortis du classement et
renvoyés par des programmes externes. lIs peuvent étre ouverts dans
enaio® mais ne peuvent pas étre modifiés tant qu'ils n'ont pas été
renvoyeés.

Le statut signature peut étre par ailleurs désigné de I'icbne suivante :

§ # Laversion actuelle du document est signée.

§ # Une version antérieure du document est signée.

Les documents W peuvent étre supplémentairement munis de I'icbne suivante :

§ < Ilexiste des variantes différentes de ce document (voir 'Créer des
variantes de documents W").

Les fonctions sur I'onglet de ruban RESULTATS et le menu contextuel sont
identiques a celles de la liste de résultats du classeur (voir ‘Liste de résultats du
classeur").

Fenétre d’affichage de documents

Si vous ouvrez un document image d'une liste de résultats ou d'une fenétre de
classeur en utilisant le bouton Ouvrir ou en cliquant deux fois dessus, le document
s’ouvre dans la fenétre d’affichage de documents.

Les documents W s’ouvrent dans I'application W correspondante, les e-mails dans
une fenétre d’e-mail (voir ‘Modifier des e-mails") et les fichiers vidéo dans une
fenétre vidéo permettant de les visionner (voir '‘Modifier des documents vidéo'). Les
documents XML s'affichent dans une fenétre de navigateur. S'il s'agit de documents
conteneur, vous devez déterminer si le conteneur doit étre ouvert ou si le contenu
doit étre extrait (voir 'Modifier des documents conteneur).

Si des documents sont sans pages, la feuille de données s’ouvre avec les données
d'indexation.

L’administrateur et vous-méme pouvez configurer une boite de dialogue de
confirmation qui s'affiche avant I'ouverture de documents volumineux (voir
‘Domaine 'Confirmation").

La taille et la position de la fenétre d'affichage des documents peuvent étre
modifiées avec la souris.
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Onglets OBJET et AFFICHAGE GRAPHIQUE

Deux onglets de ruban sont disponibles pour un document image ouvert :
OBJETetAFFICHAGE GRAPHIQUE.

Dans I'onglet du ruban OBJET, vous trouverez toutes les fonctions également
disponible pour les classeurs (voir 'Liste de résultats classeur").

Dans I'onglet de ruban AFFICHAGE GRAPHIQUE, vous trouverez toutes les
fonctions associées a I'affichage des images et pourrez spécifier les paramétres de
base de la fenétre d'affichage du document. Les parametres de base par défaut sont
sauvegardés pour chaque type de document.

1. Ouvrez un document image dans la fenétre d’affichage du document.

2. Sélectionnez Paramétres dans I'onglet de ruban AFFICHAGE
GRAPHIQUE.

La fenétre Parameétres de base s'ouvre.

Grundeinstellungen (Bild) “
Bildgréfe (in Prozent zum Hauptfenster)
Breite: Hohe:
&0| &0
Ansicht:
Seitenbreite einpassen LY
[ Graustufen [1mmer anpassen
[ Andodken

Seitenvorschau immer einblenden
) niedrige Qualitat
(®) hohe Qualitst

Vorschaugrdfie | klein w

Anzeigemodus

(") Verschiehen (®) Vergrifiern
zonale OCR (") Markieren
Blattern

[] Dokumenteniibergreifend
|:| Immer zum Seitenanfang springen

Scrollempfindlichkeit
10 Pixel

Dans la section Taille image, vous pouvez entrer les valeurs de taille des fenétres
d’affichage par rapport a la taille de la fenétre de I'application.

Dans la liste Affichage, vous pouvez sélectionner la taille du document.

Pour les documents en noir/blanc, vous pouvez sélectionner I'option Niveaux
de gris. Les images s'affichent alors lissées par des niveaux de gris.

Si vous avez choisi une valeur exprimée en pourcentage dans le champ
Affichage, I'option Ajuster toujours vous permet d’adapter la taille de la fenétre
d’affichage & la taille d’affichage sélectionnée. Le mode Arrimer permet de
garder le paramétre de taille de la page durant la navigation.
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La combinaison CTRL+molette de souris vous permet d'agrandir ou de réduire
le document affiché.

Vous pouvez sélectionner Afficher toujours I'apercu de la page et indiquer la
qualité et la taille de I'apercu.

Dans la zone Mode d'affichage, sélectionnez I'une des fonctions de la souris.
L’option Déplacer vous permet de déplacer une partie d’'un document dans la
fenétre d’affichage en vous servant de la souris, I'option Agrandir vous permet
de sélectionner un extrait rectangulaire du document et de I'agrandir.

En activant I'option Multi document vous pouvez passer de la derniere page
d’un document a la premiére page du prochain document grace au bouton
Parcourir.

La zone Sensibilité de la roulette de la souris vous permet d'indiquer de
combien de pixels I'image doit étre déplacée a chaque fois que vous tournez la
molette d'un cran.

Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder les parametres de base.

Chaque document du méme type s’ouvre en conséquence dans la fenétre
d’affichage.

o

Rechnung [Seite 1 von 5]

~ Anlagenbau ~
Auguststr. 100

D-70175 Stuttgart

AUFTRAGSBESTATIGUNG

Auftrag Nr. : 100176
KdGr: 3 Datum i 1 2
Kunden-Nr.

Spedition
Pos Artikel-Nr. Gesamtpreis
Bezeichnung Basis Lisfkw

176,00

v Auftragswert DEM
> Zahlung

176,00

: 14 Tage nettc nach Rechnungsdatum v

[®] B 30% 1/5 300 dpi %

En fonction du module attribué, vous trouvez dans la fenétre d’affichage de
documents des différentes possibilités d’affichage.

L'onglet de ruban AFFICHAGE GRAPHIQUE contient les boutons suivants :

Page
@ Fait défiler jusqu'a la page précédente dans le document
o image.

Précedent

@ Fait défiler jusqu'a la page suivante dans le document image.

Suivant

@ Fait défiler jusqu'a la premiere page d'un document contenant
) plusieurs pages. Si I'option Multi document est définie dans

Premier

les parameétres de base, vous pouvez passer de la premiere page
d’un document a la derniére page du prochain document dans
une liste de résultats.
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D
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Fait défiler jusqu'a la derniére page d'un document contenant
plusieurs pages. Si I'option Multi document est définie dans
les parameétres de base, vous pouvez passer de la derniere page
d’un document & la premiére page du prochain document
dans la liste de résultats.

Sélection d'une page au moyen de la liste affichée (dans un
document de plusieurs pages).

Vous pouvez exporter les données d'indexation (voir
‘Exporter les données d'indexation").

Permet d'envoyer la page actuelle ou plusieurs pages au
format d'origine ou en PDF.

Si vous envoyez plusieurs pages, vous pouvez spécifier la plage
de pages a envoyer.

Mehrere Seiten senden H

Seitenbereich

Seiten:
Geben Sie Seitenzahlen undjoder

Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein.

Vous pouvez choisir si la page actuelle ou le document entier
doivent étre envoyés a I'OCR.

Fait pivoter le document affiché de 90 degrés.

Fait pivoter le document affiché de 90 degrés.

Inversez I'affichage du document.

Vous pouvez modifier le contraste de I'image en déplacant un
curseur ou en entrant une valeur en pour cent.
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Vous pouvez modifier la luminosité de I'image en déplacant
un curseur ou en entrant une valeur en pour cent.

La correction Gamma corrige des erreurs d'affichage dues a
I'affichage d'images a I'écran. La correction Gamma permet de
corriger la luminosité mais n'est pas linéaire comme dans le
parameétre Luminosité.

Vous pouvez afficher des images couleur en tant qu'images en
niveaux de gris.

Le nombre de niveaux de gris utilisés dépend de la profondeur
de la couleur de I'image et des paramétres d’affichage de votre
ordinateur.

La fonction Window-leveling vous permet de mettre en
surbrillance des plages de couleur de tonalités spécifiques sur
des images en niveaux de gris ou en couleur apres la
conversion en niveaux de gris. Limitez la plage de luminosités
et définissez une couleur de début et une couleur de fin pour
cette plage. Les tonalités de gris de la plage de luminosité
sélectionnée seront ensuite mappées vers la plage de couleurs
située entre la couleur de départ et la couleur d'arrivée.

Le Window-Leveling supporte particulierement la
présentation des images du domaine médical.

L'original d'un
rayon X (droite)
et le méme rayon
X avec Window-
leveling (ci-
dessous)
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1:1 &3]

LUT Curve Farben Fenster

Bereich:

Startfarty Center. 32767
artfarbe I enter e v

Faktor 0 = Endfarbe Breite: 65535

High Level 32016

Modus | Logarithmisc v

Low Level: 0

— 1

[ ok

Abbrechen

L 1 1

Bereit

L'option d'histogramme de contraste vous permet de modifier
le contraste de I'image. Ici, le point de départ pour la
modification du contraste n'est pas la luminosité moyenne
(par exemple, 127 pour une image couleur de 256) mais une
valeur automatiquement déterminée via les données image.
Vous pouvez modifier I'intensité du contraste en déplacant un
curseur ou en entrant une valeur en pourcentage.

L'ajustement de I'histogramme permet également de modifier
le contraste. Comme dans I'option de I'histogramme de
contraste, une valeur moyenne est automatiquement calculée.
L'intensité de I'ajustement du contraste est également
automatiquement calculée et non linéaire. Elle prend
davantage en compte la répartition des valeurs dans I'image.

Si vous effectuez une rotation d'une page d'un document ou si
vous l'agrandissez, les autres pages du document s'affichent en
conséquence.

Agrandit I'affichage dans la fenétre.

Réduit I'affichage dans la fenétre.

Adapte la taille d'affichage de la page a la largeur de la fenétre
d’affichage.
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Insérez I'affichage de la page dans la fenétre d’affichage.

Appuyez longuement sur le bouton de la souris pour
sélectionner une zone d'image puis copiez la zone dans le
presse-papiers en appuyant sur CTRL+C.

Les modes de sélection, de zoom et de déplacement peuvent
uniquement étre activés les uns apres les autres.

En maintenant la touche de la souris enfoncée, vous pouvez
délimiter un rectangle dont le contenu est agrandi jusqu’a
occuper toute la fenétre.

Appuyez longuement sur le bouton de la souris pour déplacer
le document dans la fenétre.

Active le mode de reconnaissance optique de caractéres
(OCR) (voir 'Reconnaissance optique de caracteres').

Ouvrez la fenétre de remarques du document. Ici, vous
pouvez créer, modifier, afficher, masquer ou supprimer des
transparents (voir 'Remarques sur les transparents’).

L’apercu de la page affiche des présentations miniaturisées des
pages d’un document dans le bord gauche de la fenétre
d’affichage de documents.

Dans la fenétre d'apercu, un cadre s'affiche dans I'affichage
réduit du document correspondant (pour des documents de
plusieurs pages la page correspondante) qui comprend
I'extrait du document figurant dans la fenétre d'affichage. Si le
cadre ne comprend le document entier ou la page entiére,
celui-ci peut étre déplacé au moyen de la souris vers le mode
de déplacement. L'affichage s'adapte en conséquence.

Les images du document s'affichent successivement.

Ouvre une liste contenant des informations a propos du
document affiché, par exemple la taille de fichier et la
méthode de compression.

Permet de spécifier les parametres de base pour la fenétre
d'affichage du document.

Le menu contextuel optimisé contient uniquement les fonctions les plus
fréguemment utilisées. Si vous n'utilisez pas de menus optimisés, des fonctions
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supplémentaires s'affichent dans le menu contextuel de I'onglet de ruban (voir
‘Domaine 'Volet de travail").

La plupart de ces fonctions disposent d’un raccourci-clavier (voir 'Attribution d'un
raccourci-clavier pour la fenétre d'affichage du document).

Vous avez besoin d'une clé de licence pour les fonctions. Si vous ne pouvez pas
accéder a une fonction Adressez-vous a votre administrateur.

La reconnaissance optique de caracteres

Si la reconnaissance optique de caractéres est installée sur le serveur enaio®, lors de
la modification vous pouvez :

§ reconnaitre le document,
8 reconnaitre la page,
§ reconnaitre un extrait de la page actuelle.

Le document entier, la page actuelle ou la section sont envoyés a I'OCR. Les
parameétres (voir ‘Domaine 'OCR Zonal") permettent de prédéfinir les langues pour
la reconnaissance optique de caracteres. Le texte identifié est copié vers le presse-
papiers. Vous pouvez coller le texte du presse-papiers vers n'importe quel
emplacement a I'aide de la combinaison CTRL+V.

Si vous avez sélectionné I'option Ouvrir les données d'indexation aprés OCR dans
vos parameétres (voir 'Domaine 'Plus"), la feuille de données ouvre la
reconnaissance suivante. Vous pouvez coller le contenu du document dans un
champ des données d'indexation.

Les entrées du menu contextuel vous permettent de transférer le document ou la
page actuelle a la reconnaissance optique de caracteres. Vous pouvez modifier les
parametres de langue pour la reconnaissance actuelle en appuyant longuement sur
CTRL+Maj.

Si vous désirez faire reconnaitre un extrait de la page actuelle, passez dans le mode
OCR:

ABL, . .
8 +" Cliguez sur le bouton Reconnaissance.

Vous pouvez modifier les paramétres de langue pour la reconnaissance de
section actuelle en appuyant longuement sur CTRL+Maj.

§ En maintenant enfoncée la touche de la souris, vous pouvez tracer un
rectangle sur la zone concernée.

La zone sélectionnée est soumise a la reconnaissance optique de caracteres et le
texte identifié est copié dans le presse-papiers.

Affichage des documents XML

Les documents XML sont créés de fagon administrative en important des données.
Vous ne pouvez modifier que les données d'indexation.
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L’administrateur attribue a chaque type de document XML une ou plusieurs
feuilles de style.

Sivous ouvrez un document | 3 00023563.xml - 0 x
XML, il s'affiche avec la e ) .

. , <?xml version="1.0" encoding="UTF-16" 7=
feuille de style par défaut. _ RelationView= g

. . - =Components>
La liste des feuilles de style <Object objld="4209" objType="131080"
attribuées dans I'onglet de symbolld="0" />

</Components: b

rUban Document XML VOus ~/Ralatinnlficw

permet de sélectionner une

autre feuille de style.

Le bouton Choisir une feuille de style vous permet de sélectionner une feuille de
style différente dans le dialogue de sélection de fichier.

Les boutons fleche vous permettent d’ouvrir le document se trouvant avant ou
apres le document affiché dans la liste de résultats ou dans la fenétre de classeur.

Requétes dans les parametres de base

Vous pouvez rechercher des classeurs, des registres et des documents a I'aide des
parametres de base, par exemple, les propriétés des objets.

L'administrateur peut désactiver les requétes dans I'ensemble du systeme, ou, en
fonction des champs Créateur, Modificateur et Propriétaire, les restreindre a
I'entrée du nom d'utilisateur.

|:|£ Lorsque vous ouvrez les données d'indexation, vous trouvez les parametres
de base dans I'onglet Paramétres de base . L'onglet est désactivé par défaut,

vous pouvez I'ouvrir a I'aide du bouton ETsParamétres de base en bas du
masque de données d'indexation.
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[ Kunde l [@Bider [F Dokument-Basisparameter l

Ersteller Bearbeiter
Name: | ADMINISTRATOR) Name: |ADMINISTRATOR
am: 19.08.2010 15:37:50 am: 19.08.2010 15:37:54

Geplarte Retentionszeit Retertionszeit
am: am:
Archiviert Auf Medium
von: 15.08.2010

Besitzer

ADMINISTRATOR

Eigenschaften
archiviert O |#|nicht zur Archivierung freigegeben

+ zur Archivierung freigegeben - ohne Seiten
fa) von mir ausgecheckt nﬂ von anderen ausgecheckt

& ausgelagert '] Verweisdokument
I Venweizkopie & mit Varianten
[} [ lim Register 3 [¥lin keinem Register

Signiert ...

rd in aktueller Version f in vorheriger Version

p M8 ® @ | Il Speichem Pbbrechen

Les données ne peuvent pas étre modifiées.

En tant que paramétre de base, enaio® enregistre le Créateur, I'utilisateur ayant créé
le document, ainsi que la date et I'heure de la création.

Sous Editeur, enaio® enregistre le dernier utilisateur a avoir modifié le document, la
date et I'heure de la modification. La modification concerne les données
d'indexation, les pages de document ainsi que la création et la suppression d'un
lien.

Un temps d'attente peut étre affecté aux documents par un administrateur. Les
documents archivés ne peuvent pas étre supprimés avant que le délai d'attente ait
expiré.

Le Propriétaire est le créateur ou I'utilisateur auquel les droits de propriété ont été
attribués via le dialogue Propriétés.

Les propriétes suivantes vous permettent de rechercher des documents :
archivé

@) Archivage non approuvé

Archivage approuvé

+

= Sans pages
M verrouillé par moi-méme
M verrouillé par autrui

X
sorti du classement

[
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Référence

dans registre

emplacement

" |

b dans aucun registre
(s

{{’} avec des variantes

' la version actuelle est signée
-~

S une version antérieure du document est signée
~

Le critére de recherche Sur support vous permet de rechercher des documents
archivés a I'aide d'un support d'archivage spécifique.

Vous pouvez limiter la recherche aux objets sans contenu pour une requéte classeur
ou registre. La liste de résultats correspondante contient alors tous les objets sans
contenu pour tous les utilisateurs. Si un objet est 'sans contenu' parce que vous ne
disposez pas, en tant qu’utilisateur, des droits d’acces a son contenu, cet objet
n’apparait pas dans la liste des requétes classeur et registre. Vous pouvez limiter la
recherche aux objets sans contenu.

Les requétes au moyen des parametres de base ne peuvent pas étre effectuées en
mode expert et ne peuvent étre sauvegardées que combinées avec d’autres requétes.

Pour rechercher des objets au moyen des parameétres de base, procédez comme
suit :

1. Cliquez sur la liste de sélection des propriétés dans lI'onglet de ruban
AFFICHAGE et sélectionnez I'une des recherches du paramétre de base
suivantes :

[T Parameétres de base du document
E& Paramétres de base du registre
7 Parameétres de base du classeur

Le masque de requéte des paramétres de base s’ouvre.
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Ersteller

Mame: |

von:

bis:

Geplante Retentionszeit
von:

bis:

Archiviert

von:

bis:

Bearbeiter

Mame:

won:

bis:
Retentionszeit
won:

bis:

Auf Medium

Besitzer
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Eigenschaften
[ archiviert

+ [ zur Archivierung freigegeben

© [Inicht zur Archivierung freigegeben
— [[Johne Seiten

2 [ von mir ausgechedkt nn [Ivon anderen ausgechedkt

2 [ verweisdokument

o [ mit varianten
Ea [in keinem Register

f |:| in vorheriger Version

& [ ausgelagert
9 [ verweiskopie

[ [Jim Register
Signiert ...
rd [(lin aktueller Version

(=] (¥) Anfrage starten... Abbrechen

3. Complétez le masque de requéte.

Sélectionnez le créateur, I'éditeur et le propriétaire dans un dialogue ouvert a
I'aide du bouton correspondant. Le nom d'utilisateur et le nom complet
s'affichent dans le dialogue.

4. Cliquez sur le bouton Démarrer une requéte ou appuyez sur ENTREE.

5. Sélectionnez un type de dossier dans la liste.

[7  Adressen
[ Kunde
[ WF-Protokoll

La fenétre de résultats contenant la liste de résultats s'ouvre (voir 'Liste de résultats
de document).

Les champs de : et a: contiennent les dates de création et de modification ainsi que
I'heure exacte séparée de la date par un caractere d'espacement dans le format
suivant : 08.01.2003 10:18:01

Si vous n’indiquez que la date, I’heure est complétée dans le champ 'de’ par
00:00:00 et dans le champ 'a' par 23:59:59. Si vous n’indiquez ni les minutes ni
les secondes, 00 sera ajouté dans chaque case. Si vous n’indiquez qu’un chiffre pour
les heures, les minutes ou les secondes, celui-ci est précédé d’un o.

Si vous recherchez uniquement les champs De, vous obtiendrez une liste de
résultats d'objets créés ou modifiés apres I'heure spécifiée. Si vous recherchez
uniguement les champs A, vous obtiendrez une liste de résultats d'objets créés ou
modifiés avant I'heure spécifiée.
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Contrairement a d'autres masques de requéte, les cases de contrdle du masque de
requéte portant sur les parameétres de base de documents ont un statut neutre si
vous ne les sélectionnez pas.

Le mode de requéte (voir 'Domaine 'Mode de requéte™) détermine si vous recevez
une liste de classeurs, de registres ou de documents en tant que liste de résultats.

Si vous appuyez sur les touches CTRL+Maj en ouvrant un masque de recherche de
parametres de base, vous pouvez effectuer la recherche a I'aide d'un ID d'objet . Si
I'objet trouvé avec cet ID est une variante inactive ou un document Windows, la
variante active s'affiche dans la liste de résultats.

Requétes combinées

enaio® 8.50

Vous pouvez combiner les différentes requétes sur les classeurs, registres,
documents et des paramétres de base.

Dans ce cas, vous pouvez utiliser en méme temps un masque de requéte pour un
type de classeur, un pour un type de registre, un pour les parameétres de base de
classeur, un pour les parameétres de base de registre, un pour les parametres de base
de document et plusieurs pour les types de documents.

Si vous ne combinez que des masques de requéte de documents, I'effet est différent
gue lorsque vous combinez d’autres masques de recherche.

Si vous combinez des masques de requéte de documents, la liste de résultats
contient p. ex. les documents suivants :

§ les documents remplissant tous les critéres du premier masque de
requéte

§ ou les documents remplissant tous les critéres du deuxieme masque de
recherche

§ eten méme temps remplissant les critéres les parameétres de base de
document

Si les masques de requéte de documents contiennent des valeurs pour des champs
multiples, la liste de résultats contient les documents suivants :

§ les documents remplissant les critéres du premier masque de requéte,
indépendamment de la valeur pour des champs multiples

8 ou les criteres du deuxieme masque de recherche, indépendamment des
valeurs pour les champs multiples

§ eten méme temps remplissant les critéres les parametres de base de
document

§ et en méme temps contenant au moins une valeur pour un champ
multiple, indépendamment du masque de recherche dans lequel est saisie
cette valeur.

Page 148




enaio® client

enaio® 8.50

enaio® client

Si vous combinez des masques de requéte de documents, de registres, de classeurs
et de parameétres de base, les masques de requéte sont évalués comme les champs
d’un masque de requéte.

La liste de résultats contient ;

§ tous les documents remplissant tous les criteres de I'un des masques de
requéte de documents et des masques de requéte de parameétres de base
de document

§ etles documents remplissant les critéres du masque de recherche des
parametres de base de document

§ eten méme temps figurant dans les registres qui remplissent tous les
criteres du masque de requéte de registres et du masque de requéte de
parameétres de base de registre ou qui ne figure dans aucun registre.
Parameétres > Mode de requéte vous permet de choisir de ne pas prendre
en compte les documents qui ne se trouvent dans aucun registre

§ eten méme temps figurant dans des classeurs remplissant tous les
criteres du masque de requéte de classeur et du masque de requéte de
parametres de base de classeur.

Vous pouvez associer les formulaires de requéte en glissant-déplacant les icdnes a
partir de la recherche d'objet sous forme d'onglet dans un formulaire de recherche
ou en ajoutant des pages a I'aide du menu contextuel.

Vous ne pouvez pas combiner les masques de requéte de différents types de
registres. Le mode de requéte (voir ‘Domaine ‘Mode de requéte™) détermine si vous
recevez une liste de classeurs, de registres ou de documents en tant que liste de
résultats.

Combiner des requétes
1. FE Ouvrez la recherche d'objet.

2. "7%”;& Ouvrez un répertoire dans la recherche d'objet.
upport
[} Vertrieb

[ Akte
[z¢ Angebot
[¢ Bericht
[ Eild

3. Double-cliquez sur un type de document, une icone de classeur ou de registre.
Le masque de requéte s’ouvre.

4. Complétez le masque de requéte.

5. Faites glisser une autre icne de document, de registre, de répertoire ou de
parametres de base a partir de la recherche d'objet vers le premier formulaire
de requéte.

Le masque de requéte est ajouté sous forme d’onglet au premier masque de
requéte.

6. Complétez le masque de requéte.
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7. Cliquez sur le bouton Démarrer une requéte ou appuyez sur ENTREE.

La fenétre avec la liste de résultats s’ouvre. Les parametres du mode de requéte (voir
Domaine ‘Mode de requéte™) déterminent si des classeurs, des registres ou des
documents doivent s'afficher dans la liste de résultats.

L'onglet de ruban DONNEES D'INDEXATION contient les fonctions suivantes :

Recherche combinée

=]

Ajouter

B
Supprimer

Rechercher
>

Exécuter

2z

Déterminer le
nombre

e

Sauvegarder

E=

Abonner

[
X

Reculer la

page

=

Réinitialiser la

requéte
Modifier

., .

Mode expert

|
I

Variables

Vous pouvez combiner des masques de recherche (voir
'Requétes combinées").

Si vous avez combiné des masques de requéte, vous pouvez
supprimer le masque de requéte de I'onglet supérieur.

Démarre la requéte.

Affiche le nombre de résultats correspondant a vos critéres de
recherche.

Sauvegarde le masque de recherche ou les masques de recherche
combinés sous forme de requéte (voir 'Requétes sauvegardées').

Permet de s'abonner a une requéte (voir 'S'abonner a des
requétes’).

Toutes les entrées dans les champs d'une requéte sont
supprimées. Pour une requéte combinée, seul le contenu du
champ de I'onglet supérieur est supprime.

Pour une requéte combinée, seul le contenu du champ de tous
les onglets est supprimé.

Ouvrez le masque de recherche en mode expert. En mode
expert, les conditions logiques peuvent étre utilisées pour
interroger les données d'indexation des champs (voir 'Requétes
en mode expert").

Démarre le processus d'enregistrement d'une requéte en tant
gue 'Requéte avec variables' (voir 'Sauvegarder des requétes
avec variables").
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Toutes les fonctions sont également disponibles dans le menu contextuel des
formulaires des données d'indexation.

requétes en mode expert

Si votre requéte renvoie une liste de résultats trop longue, vous pouvez également
exécuter une requéte en mode expert, & I'exception des requétes fondées sur les
parametres de base. En mode expert, les conditions logiques peuvent étre utilisées
pour interroger les données d'indexation des champs.

Les entrées dans la zone plein texte ne sont pas évaluées lors des requétes dans le
mode expert.

Recherche en mode expert

1. Ouvrez un masgue de requéte.

2. Sélectionnez I'entrée Mode expert a partir du menu contextuel.
Ouvrez le masque de requéte dans le mode expert.

3. Saisissez les valeurs.

4. Cliquez sur Démarrer la requéte.

® Démarrez la requéte.

Vous pouvez choisir le mode expert pour le masque de requéte des requétes
combinées sauf pour celles portant sur les parameétres de base.

Si vous désactivez le mode expert au moyen du menu contextuel, les données sont
conservées et elles sont affichées de nouveau lors de la réactivation du mode expert.
Les données du mode expert ne sont évaluées que pour la requéte si le masque de
requéte est affiché dans ce mode. Lors de I'enregistrement de la requéte, les données
du mode expert ne sont enregistrées que si le masque de requéte est affiché dans le
mode expert. Les autres données ne sont pas enregistrées.

Le mode expert est une requéte liée a la base de données, ce qui exige d'avoir de
bonnes connaissances de la base de données utilisee, comme par exemple
I'utilisation de '0" et "NULL".
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Masque de recherche en mode expert

24 Angebot l
(.. Feld OP  Wert | Bool o

2 #ERSTELLDATUM# = 01.02.2012

3

4,

5

&,

7.

8.

9,

10,

11.

12, v

= -

= =x = Text..  SQL...
=i (¥) Anfrage starten... Abbrechen

Dans le mode expert, liez un champ, un opérateur et une valeur en une expression
de requéte. Vous pouvez combiner logiqguement plusieurs expressions de recherche
a I'aide d’opérateurs booléens et de parenthéses. La recherche avec les caractéres
génériques "*' et '?' est également possible.

Une liste est déposée dans chaque cellule de tableau. Ouvrez la liste en cliquant sur
la cellule.

Dans la colonne Champ, les listes contiennent les champs de données d'indexation,
dans la colonne OP les opérateurs, dans la colonne Valeur les valeurs
correspondant aux champs de données d'indexation, et dans la colonne Booléen les
opérateurs booléens. Les listes de la premiére et de la cinquiéme colonne
contiennent des parenthéses.

Les champs multiples ne sont pas répertoriés dans la colonne Champ. Les valeurs
figurant dans ces champs, que vous avez entrées avant d’ouvrir le mode expert,
seront toutefois prises en compte lors de la requéte.

Les listes associées a la colonne Champ contiennent tous les champs de données
d'indexation et les valeurs spécifiques suivantes :

§ #User# — le nom de I'utilisateur,

#Datet#t — la date actuelle,

#COMPUTER-GUID# - le GUID de I'ordinateur effectuant la requéte,
#COMPUTER-NAME# — le nom de I'ordinateur effectuant la requéte,
#COMPUTER-IP# — I'adresse IP de I'ordinateur effectuant la requéte,
#ERSTELLDATUM# — le parametre de base de la date de création,
#ERSTELLNAME# — le nom d'auteur,

#MODDATUM# — le paramétre de base de la date de modification,

w W W W W W W
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§ #MODNAME# — le nom de I'éditeur.
§ #RETENTIONZEIT# — conservation des documents
§ #PRETENTIONZEIT# - conservation des documents prévue

Les cellules de la colonne Valeur peuvent étre modifiées. En fonction du type de
champ de données d'indexation sélectionné dans la méme ligne, vous trouvez dans
la liste des valeurs spéciales et les listes de catalogues établies pour le champ.

Les valeurs spécifiques suivantes peuvent étre disponibles :
§ #User# — le nom de I'utilisateur actuel,
§ #Date#t — la date actuelle,

8 #Groups# — les groupes dont fait partie I'utilisateur actuel, (pour les
appartenances a des groupes, utilisez les opérateurs 'in' ou 'lin’),

#Null# — un champ sans indexation,

#COMPUTER-GUID# - le GUID de I'ordinateur effectuant la requéte,
#COMPUTER-NAME# — le nom de I'ordinateur effectuant la requéte,
#COMPUTER-IP# — I'adresse IP de I'ordinateur effectuant la requéte.
#RETENTIONZEIT# — conservation des documents
#PRETENTIONZEIT# — conservation des documents prévue

w W W W W W W

Champ — vous pouvez sélectionner un champ dans le masque des
données d'index et utiliser son contenu sous forme de valeur. Nous vous
conseillons de comparer uniquement le contenu des champs a I'aide du
méme type de données, sans quoi la comparaison serait inutile.

Dans les cellules de la colonne Valeur, vous pouvez saisir plusieurs valeurs separées
par une virgule. Combinées avec I'opérateur 'in’, la recherche porte alors sur des
documents qui ont été indexés avec une des valeurs du champ.

La case a cocher possede la valeur '1' si elle est activee, dans les autres cas, la valeur
est '0". Les boutons radio possédent la valeur '0" lorsque leur premiére valeur est
sélectionnée, la valeur '1' lorsque la deuxieme valeur est sélectionnée, etc.

Dans les autres colonnes, vous sélectionnez les entrées exclusivement depuis des
listes.

Vous pouvez recherchez p. ex. tous les classeurs des clients de la région de Berlin,
c’est-a-dire dans la plage de codes postaux de 10000 a 16000.

Les entrées effectuées dans le masque de requéte se présentaient alors comme suit :

(e Feld op Wert o) Bool
1. PLZ == 10000 UMD
2. PLZ <= 1000

Si vous sélectionnez une ligne au moyen du numéro de la ligne, vous disposez des
fonctions suivantes se rapportant a la ligne :
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g,: Insérez une ligne vide au-dessus de la ligne sélectionnée.

: % Supprimez la ligne sélectionnée.

= Insérez la ligne sélectionnée en dessous de la ligne suivante.
—4 Insérez la ligne sélectionnée au-dessus de la ligne précédente.

{~ Annule I'action précédente.

Les boutons Texte et SQL vous permettent d’afficher les expressions de recherche
saisies sous forme de texte et de commande SQL.

Le bouton Démarrer une requéte vous permet d'effectuer la requéte. Si une
expression de recherche est erronée, vous recevez un message d’erreur. La cellule
concernée est surlignée en jaune.
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Modifier des données

Modifier des données - Introduction

enaio® 8.50

Si vous désirez modifier des données, vous devez faire la différence entre les
données d'indexation et les documents. Les données d'indexation, y compris celles
des dossiers et des registres, peuvent étre modifiées & tout moment. Vous devez
faire la différence entre les documents archivés a valeur probante et les documents
non archivés a valeur probante.

Seules les données d'indexation des documents archivés a valeur probante peuvent
étre modifiées. Toutefois, ces documents peuvent étre copiés, déplacés au sein de
I'archive, supprimés ou exportes.

Les documents qui n'ont pas fait I'objet d'un archivage a valeur probante peuvent
étre modifiés.

Vous pouvez ajouter des pages a des documents image ou les enlever. Mais
contrairement aux possibilités offertes dans les programmes de retouche d'image,
vous ne pouvez pas modifier les pages elles-mémes.

Vous pouvez ouvrir et modifier les documents W dans le programme W externe
correspondant.

Si vous modifiez des données d'un objet ou créez un objet, celui-ci est répertorié
dans I'historique (voir 'Historique').

Exportation des données d'indexation

Vous pouvez exporter les données d'indexation attribuées a des classeurs, des
registres ou des documents dans le classement intermédiaire ou dans un fichier,
afin de les utiliser dans d’autres programmes, par exemple pour des publipostages.

1. Recherchez des obijets.

2. Sélectionnez un ou plusieurs classeurs, registres ou documents.

3. Cliquez sur D;Exporter >[5 Données d'indexation dans I'onglet de ruban
RESULTATS

La fenétre Exporter s’ouvre.
4. Definissez les parametres d'exportation (voir 'Parametres d’exportation’).

5. Confirmez en cliquant sur OK.

® Les données d'indexation sont exportées en fonction des parameétres
d’exportation (voir 'Parametres d’exportation’).
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Parametres d’exportation

Export H

Export von...

() Anfragespalten (Zwischenablage)
(@) Konfiguration

SEEl Meu

Andern

Ldschen

OK Abbrechen

Pour I'exportation, vous pouvez choisir entre :
§ Colonnes de requéte (presse-papiers)

Le contenu des colonnes de la requéte est exporté dans le classement
intermédiaire tel qu’il est affiché dans la liste de résultats.

§ Configuration
Sélectionnez une configuration pour I’exportation.

Une configuration spécifie le champ de données d'indexation exporté et
I'emplacement ou il est exporté. Vous pouvez sélectionner une configuration dans
la liste ou en créer une nouvelle. La configuration est enregistrée pour chaque
utilisateur.

Créer des configurations d'exportation

Suite a une requéte classeur, registre ou document, vous avez ouvert une liste de
résultats. Procédez comme suit :

1. Ouvrez la fenétre Exporter en cliquant sur Exporter > Données
d'indexation dans I'onglet de ruban RESULTATS.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau.
La fenétre Configuration d’exportation s’ouvre.
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Exportkonfiguration ﬂ
Mame: Serien-E-Mail
Tabelle: E-Mail
Yorhandene Felder: Exportierte Felder:
Pressearchiv-Bemerkung E-Mail-An:
Pressearchiv-Check 1 E-Mail-BCC:
Pressearchiv-Check 2 E-Mail-Betreff:
Pressearchiv-Check 3 E-Mail-Cc:
Pressearchiv-Check 4 E-Mail-Datum:
Pressearchiv-Erstellt von: — |EMail-Nachricht:
Pressearchiv-Fachaebiet | =]/ | E-Mail-von:
Pressearchiv-Wert
[]...mit Spalteniiberschriften

Ziel

() Zwischenablage Fir Excel-Import optimieren

(@) Datei im Textformat: C:\Daten'\serienemail

() Datei im XML-Format:

...und XSL-Datei:

Saisissez un nom pour la configuration dans le premier champ.

Sélectionnez dans le champ Champs existants les champs de la feuille de
données dont le contenu doit étre exporte.

Cliquez sur le bouton fleche.
Saisissez les champs dans le champ Champs exportés.

L'ordre peut étre modifié a I'aide des boutons fleche. Les désignations des
champs peuvent étre utilisées comme titres de colonnes.

Choisissez le classement intermédiaire ou un fichier comme destination.

Le format peut étre un fichier texte ou une fichier XML. Un fichier XSL défini
en option interpréte le fichier XML pour I'ouvrir en tant que fichier HTML
dans votre navigateur par défaut. Enregistrez ce fichier HTML a I'aide de la
fonction correspondante de votre navigateur si vous souhaitez I'utiliser
ultérieurement.

Si vous exportez dans le classement intermédiaire, les données pour Microsoft
Excel peuvent étre optimisées. Les valeurs s'affichent dans des guillemets et on
utilise 'LF' comme caractére pour le saut de ligne.

Confirmez en cliquant sur OK.

La configuration apparait en surbrillance dans la fenétre Exporter. Elle est &
disposition de tous les utilisateurs.

Modification des classeurs

enaio® 8.50

Vous pouvez supprimer des classeurs ou modifier les données d'indexation
attribuée aux classeurs. Vous pouvez exporter les données d'indexation.
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Supprimer un classeur

Les classeurs que vous supprimez sont déplacés vers votre corbeille. Les données y
sont conservées jusqu’a ce que les classeurs soient supprimés de la corbeille. Les
données de la corbeille ne sont pas prises en considération lors d’une requéte. Les
objets placés dans la corbeille peuvent étre restaurés (voir 'Corbeille").

Pour avoir acces a votre corbeille, vous devez disposer du role systeme
correspondant. Votre administrateur attribue les droits d'acces et les roles systéeme.

Pour supprimer un classeur, procédez comme suit :

1. 5= Deémarrez une requéte de classeur a partir de la recherche d'objet (voir
'Requétes de classeur").

La fenétre de résultats contenant la liste de résultats s’ouvre.
2. Sélectionnez un ou plusieurs classeurs.

3. > Cliquez sur le bouton Supprimer ou appuyez sur la touche Suppr.

Une boite de dialogue de confirmation s'affiche (voir 'Domaine
‘Confirmation™).

4. Confirmez en cliquant sur OK.

® Le ou les classeur(s) s'effacent.

Les documents contenus dans un classeur s'effacent aussi. La demande de
confirmation qui vous est alors posée avant la suppression se rapporte a tous les
classeurs sélectionnés. Vous ne pouvez pas supprimer les classeurs si vous n’étes pas
autorisés a supprimer leur contenu. Les classeurs peuvent étre supprimés méme si
d'autres utilisateurs sont en train de modifier les données d'indexation.

Modifier les données d'indexation des classeurs

Vous pouvez modifier les données d'indexation des classeurs en partant d’une liste
de résultats classeur.

L’administrateur peut définir I'impossibilité de modifier les données d'indexation
des classeurs ou de certains champs.

Procédez comme suit :

1. 52 Deémarrez une requéte de classeur a partir de la recherche d'objet (voir
'Requétes de classeur").

La fenétre de résultats contenant la liste de résultats s’ouvre.
2. Sélectionnez un classeur dans la liste de résultats.

3. & Sur le ruban de menu, cliquez sur RESULTATS sur Données d'indexation
> Modification des données d'indexation.

La feuille de données s’ouvre.
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[~ Kunde ] E Crdner-Basisparameter ]

Kundendaten ] Beschreibung ] Bearbeitungsdaten ] Kreditorendaten

Firmenname Krliger
Zusatz New branch office
Strale Olivaer Platz 7

land FLZ Oft [p | ==

Bundesland Berdin =
Telefon Fax =
E-Mail info@e-mail.com *
Intemat wwnw krueger.de *
Kasse Erstkontalt Amwender =
¥ = (O] B I Speichem Abbrechen

4. Saisissez les modifications.

5. Cliquez sur le bouton Sauvegarder.

® Ainsi vous modifiez les données d'indexation et actualisez la liste de résultats.

Si les données d'indexation ont été modifiées par un autre utilisateur apres
ouverture de la feuille de données, vous recevez un avertissement correspondant.
Vous devrez rouvrir les données d'indexation pour effectuer des modifications.

Vous trouvez les fonctions suivantes dans le menu contextuel de la feuille de
données :
Ez Copier

Les données d'indexation seront copiées.

Coller
Les données d'indexation seront collées.

mﬂ

# Données d'indexation précédentes
La feuille de données de I'objet précédent dans la liste de résultats sera
affichée.

@ Données d'indexation suivantes
La feuille de données de I'objet suivant dans la liste de résultats sera affichée.

* Ouvrir
La fenétre de classeur s'ouvrira.
®® Réinitialiser
Les données d'indexation seront supprimées.

Imprimer
Les données d'indexation seront imprimées.

o [if

Vous pouvez modifier les données d'indexation de plusieurs répertoires en méme
temps. Si vous sélectionnez le classeur puis que vous ouvrez les données
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d'indexation, une feuille de données vide s'affiche. Les données d'indexation
s'affichent pour les champs dont I'indexation est identique. Les champs que vous ne
modifiez pas resteront identiques.

Si vous entrez des valeurs dans un champ, vous écrasez les données d'indexation de
tous les classeurs auxquels ont été attribuées ces valeurs. Si vous entrez des valeurs
précédées de '+' dans des champs, les nouvelles valeurs s'ajoutent a chaque fois. Si
vous entrez des valeurs précédées par '&', celles-ci se placent devant les données
d'indexation déja existantes.

Si vous entrez '-' vous supprimez les données d'indexation.

Pour effectuer des modifications groupées, vous avez besoin du réle systeme
‘Client : Execute changes in batch mode'. Si vous modifiez les données d'indexation
de plusieurs registres en méme temps, aucun champ obligatoires, champ-clé, ou
protection en écriture n'est pris en considération. Les données des tableaux ne
peuvent étre modifiées. Aucun AddOn n'est exécuté. Si vous entrez une valeur
précédée de '+' ou ‘&' la valeur ne s'ajoute que si le champ n’est pas vide.

Historique des classeurs

Les modifications des données d'indexation sont consignées dans I’historique d'un
classeur. Pour chaque type de classeur, I'administrateur peut déterminer si
d'anciennes versions des données d'indexations peuvent étre restaurées.

La sauvegarde des versions des données d'indexations, autrement dit I’historique
d’index, peut étre activée de facon générale pour le type d’objet, ou activée ou
désactivée pour chaque type d'objet. Activez ou désactivez I'historique de
I'indexation pour un objet dans la boite de dialogue Propriétés.

Pour ce faire, vous avez besoin du role systeme correspondant. Votre
administrateur attribue les droits d'acceés et les réles systeme.

Vous pouvez ouvrir I'historique d’un classeur, a I'aide du menu contextuel ou de la
toucheF11.

Le filtre '"Modifications uniquement' est prédéfini et affiche uniqguement les
modifications apportées a I'objet.

® Histarie H
Zeitpunkt Aktion Benutzer Info
07.10,2010 10:05:33 Indexdaten gedndert ADMIMISTRATOR Indexdaten gedndert
16.09.2010 13:05:57 Indexdaten gedndert THOMAS Indexdaten geéndert
01.09.2010 11:09:33 Indexdaten gesndert THOMAS Indexdaten gesndert
04.08.2010 10:17:15 Objekt angelegt THOMAS Objekt angelegt
Filter:
<nur Anderungen> v | % Ansicht Details wiederherstellen Schliefien
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Si vous sélectionnez un élément, le bouton Détailsvous permet de consulter des
informations plus précises.

Detailansicht “
Aktion: Inhalt gegndert
Beschreibung: Der Inhalt des Dokumentes wurde durch Funktionen
des Clients oder durch ein Update mittels des Imports
gedndert.
Stationskennung: EBWING 1ENT
Mutzer: ADMINISTRATOR
Volstandiger Name: Admini Strator
Zeitpunkt: 26.02.2015 10:10:52
Info: Dokument ge&ndert

Si vous avez sauvegardé d’anciennes versions des données d'indexation pour un
type de classeur, vous pouvez accéder aux modifications pour chaque entrée en
cliquant sur le bouton Affichage. Vous verrez ensuite les feuilles de données avec les
données d'indexation avant la modification. Le masque est en lecture seule.

Le bouton Restaurer vous permet également d’ouvrir la feuille de données
contenant les données d'indexation avant modification. Vous pouvez sauvegarder
les anciennes données d'indexation ou les modifier avant de les sauvegarder.

La restauration et la modification d’anciennes versions des données d'indexation
sont également consignées dans I’historique.

Pour les abonnements avec notification, la notification est également consignée
dans I'historique.

Vous pouvez definir des filtres d'affichage pour I'historique :

Y»‘ Ce bouton ouvre la fenétre Gestion des filtres.

¥ Filterverwaltung ﬂ

Filter

Grunddaten

Les filtres d'affichage déja configureés s'affichent dans une liste.
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Création des filtres
1. Cliquez sur le bouton Nouveau.
Un nouveau filtre d'affichage s'ajoute.
2. Saisissez un nom pour le filtre d'affichage dans le champ sélectionné.
3. Cliquez sur le bouton Modifier.
La fenétre Regrouper des filtres d'historique s'ouvre.

b3 Historienfilter zusammenstellen: Grunddaten H
Aktion Beschreibung )
Dokument geléscht Dokument wurde geléscht.

Dokument verschoben Der Dokumentenstandort wurde geandert.
Dokumentstatus gedndert Das Dokument wurde mit dem Status ‘Micht zur £
Dokumentstatus geandert Das Dokument wurde mit dem Status 'Zur Archiv
Dokumenttyp geéndert nicht verwendet
Elektronische Signatur Das Dokument wurde elekironisch signiert. Uber
Elektronische Signatur Dias Dokument wurde elektronisch signiert, Uber
Indexdaten geéndert Die Indexdaten des Objektes oder dessen Statu
Inhalt ausgegeben Der Inhalt des Dokumentes wurde vom Anwends
Inhalt gedndert Der Inhalt des Dokumentes wurde durch Funktio
Kenntnisnahme bestétigt Der Inhalt des Objekts wurde vom Benutzer zur v
< >
Abbrechen

4. Sélectionnez les actions a afficher dans I'historique dans la Zone d'action.
Confirmez vos entrées en cliquant sur OK.
Le nouveau filtre s’affiche dans la boite de dialogue Gestion des filtres.

6. Dans la boite de dialogue de gestion des filtres, sélectionnez le nouveau
filtre que vous souhaitez configurer comme filtre par défaut.

7. Confirmez en cliquant sur OK.

Vous pouvez modifier ou supprimer les filtres configurés dans la fenétre Gestion
des filtres. Si vous activez un filtre dans la fenétre Gestion des filtres, celui-ci
s'appliquera automatiquement en tant que filtre par défaut a chaque ouverture
d'une fenétre d'historique. Un autre filtre d'affichage peut ensuite étre défini
manuellement. Si aucun filtre par défaut n'est activé dans la fenétre de gestion des
filtres, le filtre défini manuellement dans la fenétre historique s'appliquera a
nouveau lors de la prochaine ouverture de la fenétre.

Les filtres 'Sans filtre' ou 'Modifications uniquement' ne peuvent pas étre modifiés.
Le filtre '"Modifications uniguement' reste automatiquement présélectionné si vous
ne configurez pas un autre filtre.

Pour modifier le nom du filtre, cliquez une fois pour le sélectionner et une
deuxiéme fois pour modifier le nom. Vous pouvez maintenant modifier le nom.

Les paramétres du filtre de I'historique sont sauvegardés de fagon personnalisée et
sont valables pour I'historique de tous les types d'objet.
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Propriétés du classeur

Vous pouvez afficher des propriétés pour chaque classeur. Les propriétés
contiennent des données sur les parametres de base et des informations utiles pour
les taches administratives.

Pour accéder aux informations sur les propriétés, il est nécessaire de disposer du
réle systeme correspondant. VVotre administrateur attribue les droits d'acces et les
réles systeme.

@ Eigenschaften
Info Wert
Index 673 ; 000000241
Typ 0;3 (3) stamm4
Links 2
Ersteller: ADMIMISTRATOR
Erstellt: 19,11,2009 14:26:48
Bearbeiter: THOMAS
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Besitzer: ADMIMISTRATOR
Volltextindizierung Ja
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Dokumenthistorie Indexhistorie Besitzer wechseln Neu laden

Abonnentenliste ‘Wiedervorlagen Datenin

Les utilisateurs autorisés a configurer les abonnements pour d'autres utilisateurs
peuvent utiliser le bouton Liste d'abonnement pour afficher une liste de tous les
utilisateurs abonnés a I'objet d'archive.

Les propriétaires d'un objet d'archive et les utilisateurs disposant de droits de
propriété peuvent modifier le propriétaire de I'objet via la propriété.

Le bouton Changer propriétaire ouvre une boite de dialogue avec une liste
d'utilisateurs permettant de sélectionner un nouveau propriétaire.

L’historique d’index peut étre activé de fagon générale pour le type d’objet ou activé
ou désactivé pour d'autres objets du type d'objet. Si vous disposez du role systeme
correspondant, vous pouvez activer ou désactiver I’historique d’index en cliquant
sur le bouton historique d’index. Votre administrateur attribue les droits d'acces et
les roles systeme.

Le menu contextuel vous permet de copier les données dans le presse-papiers.

Modification des registres

Vous pouvez déplacer, copier et supprimer des registres ou modifier leurs données
d'indexation. Vous pouvez exporter les données d'indexation des onglets.
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Supprimer un registre

Les registres que vous supprimez sont déplacés vers votre corbeille. Les données y
sont conservées jusqu’a ce que les registres soient supprimés de la corbeille. Les
données de la corbeille ne sont pas prises en considération lors d’une requéte. Les
objets placés dans la corbeille peuvent étre restaurés (voir 'Corbeille").

Pour avoir acces a votre corbeille, vous devez disposer du role systeme
correspondant. Votre administrateur attribue les droits d'acces et les roles systéeme.

Pour supprimer les registres, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un ou plusieurs registres depuis une liste de résultats ou a partir
de la zone a droite d’une fenétre de classeur.

2. Cliguez sur le bouton Supprimer ou appuyez sur la touche Suppr.

Une boite de dialogue de confirmation s'affiche (voir 'Domaine
'‘Confirmation™). Vous pouvez choisir de supprimer le registre ou
simplement de le supprimer de son emplacement actuel.

3. Confirmez en cliquant sur OK.

Le ou les classeur(s) s'effacent.

Les documents contenus dans un registre s'effacent aussi. La demande de
confirmation avant la suppression se rapporte a tous les registres sélectionnés. VVous
ne pouvez pas supprimer les registres si vous n’étes pas autorisé a supprimer leur
contenu. Les registres peuvent étre supprimés méme si d'autres utilisateurs sont en
train de modifier les données d'indexation.

Déplacer des registres

Pour déplacer un registre vers un autre emplacement, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un registre dans une liste de résultats ou a partir de la zone a
droite d’une fenétre de classeur.

2. Enmaintenant enfoncée la touche de la souris, vous pouvez faire glisser
le registre sur I'icdne d’un classeur ou d’un registre dans une fenétre de
classeur ou une liste de résultats.

Vous recevez une demande de confirmation.
3. Confirmez en cliquant sur OK.

® Le registre se déplace avec son contenu.

En maintenant enfoncée la touche de la souris, vous pouvez également déplacer un
registre a I'intérieur d’un classeur au moyen de la zone de navigation gauche de la
fenétre de classeur.

Les registres peuvent étre déplacés méme si d'autres utilisateurs sont en train de
modifier les données d'indexation. Le déplacement des registres peut étre empéché.
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Copier des registres

Pour copier un registre, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un registre dans une liste de résultats ou a partir de la zone a
droite d’une fenétre de classeur.

2. Maintenez enfoncée la touche Ctrl et la touche de la souris et faites
glisser le registre sur I'icdne d’un classeur ou d’un registre dans une
fenétre de classeur ou une liste de résultats.

Vous recevez une demande de confirmation.
3. Confirmez en cliquant sur OK.

® Copiez ainsi le registre. Si le registre comprend des documents, on crée des
renvois vers ces documents.

Si un des champs des données d'indexation est un champ-clé (voir "Masques de
données d'indexation"), le registre ne peut pas étre copié. Les registres ne peuvent
étre copiés que dans un autre endroit au sein d'une armoire. Les AddOns ne
s'exécutent pas.

Utilisez la fonction Créer une copie dans un menu contextuel de registre de la zone
de contenu ou une liste de résultats pour créer un nouveau registre a I'emplacement
du registre d'origine. Le masque de données d'indexation contenant les données du
registre copié s'ouvre. Vous pouvez modifier les données.

L'administrateur peut désactiver cette fonction.

Modifier les données d'indexation des onglets

Vous pouvez modifier les données d'indexation des registres & partir de I’onglet de
registre d’une feuille de données. Vous pouvez ouvrir I'onglet d’une feuille de
données et modifier les données d'indexation par une requéte registre, une requéte
document et au moyen de la zone de contenu d’une fenétre de classeur.

L'administrateur peut spécifier que les données d'indexation des registres ou de
champs spécifiques ne sont pas modifiables.

Pour modifier les données d'indexation d'un registre, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un registre dans une liste de résultats ou a partir de la zone a
droite d’une fenétre de classeur.

2. |:|£ Cliquez sur le bouton Modifier les données d'indexation.
La feuille de données s’ouvre. Elle contient les onglets pour le registre et le
répertoire dans lequel se trouve le registre.

3. Entrez les modifications dans I'onglet.
Les données d'indexation des classeurs et des registres peuvent étre modifiées.

4. Cliquez sur le bouton Sauvegarder.
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® Les données d'indexation du registre se modifient, la liste de résultats
s'actualise.

Si les données d'indexation ont été modifiées par un autre utilisateur apres
ouverture de la feuille de données, vous recevez un avertissement correspondant.
Vous devez ouvrir de nouveau la feuille de données avant de pouvoir effectuer les
modifications.

Vous trouvez les fonctions suivantes dans le menu contextuel de la feuille de
données :

Ez Copier
Les données d'indexation seront copiées.

T Coller
Les données d'indexation seront collées.

# Données d'indexation précédentes
La feuille de données de I'objet précédent dans la liste de résultats sera
affichée.

@ Données d'indexation suivantes
La feuille de données de I'objet suivant dans la liste de résultats sera affichée.

9 Ouvrir
La fenétre de classeur s'ouvrira.

@ Déterminer I'emplacement

L'emplacement s'ouvrira.
=2 Réinitialiser

Les données d'indexation seront supprimées.
= Imprimer

Les données d'indexation seront imprimees.

Vous pouvez modifier les données d'indexation de plusieurs registres en méme
temps. Sélectionnez les registres et ouvrez les données d'indexation pour afficher
une feuille de données vide. Les données d'indexation s'affichent pour les champs
dont I'indexation est identique. Les champs que vous ne modifiez pas resteront
identiques. Si vous entrez des valeurs dans un champ, vous écrasez les données
d'indexation de tous les registres auxquels ont été attribuées ces valeurs.

Si vous entrez des valeurs précédees de '+' dans des champs, les nouvelles valeurs
s'ajoutent a chaque fois. Si vous entrez des valeurs précédées par '&', celles-ci se
placent devant les données d'indexation déja existantes.

Si vous entrez '-' vous supprimez les données d'indexation.

Pour effectuer des modifications groupées, vous avez besoin du réle systeme
‘Client : Execute changes in batch mode'. Si vous modifiez les données d'indexation
de plusieurs registres en méme temps, aucun champ obligatoires, champ-clé, ou
protection en écriture n'est pris en considération. Les données des tableaux ne
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peuvent étre modifiées. Aucun AddOn n'est exécuté. Si vous entrez une valeur
précédée de '+' ou ‘&' la valeur ne s'ajoute que si le champ n’est pas vide.

Historique des registres

Comme pour les classeurs, les modifications des données d'indexation sont
consignées dans I'historique d'un registre. Pour chague type de registre,
I'administrateur peut déterminer si d’anciennes versions des données d'indexations
peuvent étre restaurées.

La sauvegarde des versions des données d'indexation, I’historique de I'indexation
par exemple, peut étre activée ou désactivée globalement ou pour chague objet d'un
type d'objet. Activez ou désactivez I'historique de I'indexation pour un objet dans la
boite de dialogue Propriétés.

Pour ce faire, vous avez besoin du role systeme correspondant. Votre
administrateur attribue les droits d'acceés et les réles systeme.

L'historique d'un registre peut étre ouvert a partir du menu contextuel ou a I'aide
de la touche F11.

Vous pouvez ouvrir une vue détaillée pour chaque entrée de I'historique. Si
d'anciennes versions des données d'indexations sont sauvegardées pour un type de
registre, vous pouvez les afficher, les restaurer et les modifier (voir 'Historique des
classeurs').

La restauration et la modification d’anciennes versions des données d'indexation
sont également consignées dans I’historique.

Pour les abonnements avec notification, la notification est également consignée
dans I'historique.

Vous pouvez définir des filtres d'affichage pour I'historique (voir 'Historique des
classeurs").

Propriétés du registre

Vous pouvez afficher des propriétés pour chaque registre. La propriété contient des
données sur les parameétres de base et des informations qui peuvent étre utiles pour
les tAches administratives.

Pour accéder aux informations sur les propriétés, il est nécessaire de disposer du
réle systeme correspondant. VVotre administrateur attribue les droits d'acces et les
réles systéme.
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Les utilisateurs autorisés a configurer des abonnements pour d'autres utilisateurs
peuvent utiliser le bouton Liste d'abonnement pour afficher une liste de tous les
utilisateurs abonnés a I'objet d'archive.

Les propriétaires d'un objet d'archive et les utilisateurs disposant de droits de
propriété peuvent modifier le propriétaire de I'objet via la propriété.

Le bouton Changer propriétaire ouvre une boite de dialogue avec une liste
d'utilisateurs permettant de sélectionner un nouveau propriétaire.

L’historique d’index peut étre activé de fagon générale pour le type d’objet ou activé
ou désactivé pour d'autres objets du type d'objet. Si vous disposez du role systeme
correspondant, vous pouvez activer ou désactiver I’historique d’index en cliquant
sur le bouton historique d’index. Votre administrateur attribue les droits d'acces et
les roles systeme.

Le menu contextuel vous permet de copier les données dans le presse-papiers.

Modifier des documents

enaio® 8.50

Des différences existent entre les options de modification des documents image et
celles des documents W.

Des différences existent entre la modification des documents archivés a valeur
probante et des documents non archivés a valeur probante.

Les documents W étant habituellement affichés et modifiés dans des applications
W, ils sont bloqués a chaque fois gu'ils sont affichés ou modifies et doivent étre
libérés apres I'une ou l'autre de ces opérations. Dés qu'ils sont libérés, les autres
utilisateurs peuvent les modifier & nouveau. Cela permet d'éviter les conflits
provoqués par I'édition du méme document W par plusieurs utilisateurs. Vous
pouvez automatiquement libérer les documents W a I'aide d'enaio® office-utilities.

Dans le cas des documents auxquels vous accédez par des références de renvoi, les
pages du document peuvent uniquement &tre modifiées a leur emplacement
d'origine.
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-y Lesréférences de renvoi sont marquées d'un symbole spécial.

Supprimer un document

L’administrateur peut déterminer que les utilisateurs, en dépendance du type de
document, ne peuvent pas supprimer des documents. Cela vaut aussi pour les
documents de votre stockage. Vous devez disposer du role systeme correspondant
pour supprimer des documents archivés ou libérés. Les documents peuvent étre
supprimés méme si d'autres utilisateurs sont en train de modifier les données
d'indexation.

Les parameétres vous permettent de déterminer si vous devez confirmer la
suppression de documents apres une demande de confirmation (voir ‘Domaine
'‘Confirmation' "). Si vous sélectionnez et supprimez plusieurs documents, la
demande de confirmation vaut pour tous les documents.

Les documents que vous supprimez, se déplacent vers votre corbeille. Les donnéesy
sont conservées jusqu’a ce que les documents soient supprimés de la corbeille. Les
données de la corbeille ne sont pas prises en considération lors d’une requéte. Les
objets placés dans la corbeille peuvent étre restaurés (voir ‘Corbeille").

Pour avoir acces a votre corbeille, vous devez disposer du réle systeme
correspondant. Votre administrateur attribue les droits d'acces et les rbles systéme.

Pour supprimer des documents, procédez comme sulit :

1. Sélectionnez des documents depuis une liste de résultats, d'une fenétre
de classeur ou du stockage.

2. Cliquez sur le bouton Supprimer.

Vous recevez une demande de confirmation. Si vous supprimez le document
d'un emplacement, vous pouvez choisir de le supprimer complétement ou
simplement de le supprimer de son emplacement actuel.

§ Confirmer la boite de dialogue de confirmation en cliquant sur OK.

® Les documents s'effacent, I'affichage s'actualise.

Vous ne pouvez pas supprimer les documents situés a plusieurs emplacements de la
liste de résultats. Si vous tentez de supprimer de la liste de résultats un document
situé a plusieurs emplacements, une notification vous informera de sa présence a
plusieurs emplacements. Accédez aux emplacements du document et supprimez-le
(voir 'Documents avec plusieurs emplacements').

Vous recevez également une notification pour les documents disposant de
documents de référence et vous pouvez selectionner les options de suppression
dans la boite de dialogue.
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Modifier les données d'indexation des documents

L’administrateur peut déterminer que les données d'indexation des documents ou
de certains champs ne peuvent étre modifiées par les utilisateurs.

Pour modifier les données d'indexation, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un document depuis une liste de résultats, d'une fenétre de
classeur ou du stockage.

2. Cliquez sur le bouton Modifier les données d'indexation.

La feuille de données s’ouvre. Sur les onglets, vous trouvez les données
d'indexation du classeur, du registre et du document.

3. Modifiez les données d'indexation.

Vous pouvez modifier les données d'indexation des documents, des classeurs et
des registres.

4. Confirmez les modifications en cliquant sur OK.

® Modification des données d'indexation.

Si les données d'indexation ont été modifiées par un autre utilisateur apreés leur
ouverture, un message a ce sujet s'affiche. Vous devrez rouvrir les données
d'indexation pour effectuer des modifications.

Vous trouvez les fonctions suivantes dans le menu contextuel de la feuille de
données :
Ez Copier

Les données d'indexation seront copiées.

Coller
Les données d'indexation seront collées.

mﬂ

# Données d'indexation précédentes
La feuille de données de I'objet précédent dans la liste de résultats sera
affichée.

@ Données d'indexation suivantes
La feuille de données de I'objet suivant dans la liste de résultats sera affichée.

* Ouvrir
La fenétre de classeur s'‘ouvrira.

Q@ Déterminer I'emplacement
L'emplacement s'ouvrira.

w2 Réinitialiser

Les données d'indexation seront supprimées.
Z: Imprimer

Les données d'indexation seront imprimees.

Vous pouvez modifier simultanément les données d'indexation de plusieurs
documents du méme type. Sélectionnez les documents et ouvrez les données
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d'indexation pour afficher une feuille de données vide. Les données d'indexation
s'affichent pour les champs dont I'indexation est identique. Les champs que vous ne
modifiez pas resteront identiques. Si vous entrez des valeurs dans un champ, vous
écrasez les données d'indexation de tous les documents auxquels ont été attribuées
ces valeurs.

Si vous entrez des valeurs précédées de '+' dans des champs, les nouvelles valeurs
s'ajoutent a chaque fois. Si vous entrez des valeurs précédées par '&', celles-ci se
placent devant les données d'indexation deja existantes.

Si vous entrez '-' vous supprimez les données d'indexation.

Pour effectuer des modifications groupées, vous avez besoin du réle systeme
‘Client : Execute changes in batch mode'. Si vous modifiez les données d'indexation
de plusieurs documents en méme temps, aucun champ obligatoires, champ-cle, ou
protection en écriture n'est pris en consideration. Aucun AddOn n'est exécuté. Si
vous entrez une valeur précédée de '+' ou '&' la valeur ne s'ajoute que si le champ
n’est pas vide. Vous ne pouvez pas attribuer une indexation a des tableaux et des
champs multiples de cette facon. Des modifications groupées d'objets dans le
stockage ne sont pour autant pas possible.

Dans le masque de données d’un document, seules les données d'indexation de la
premiere page s'affichent dans un champ multiple. Si I'on a indexé d’autres pages,
la valeur est suivie d’un point-virgule et de trois points (;...). Vous pouvez modifier
les données d'indexation en cliquant sur le bouton Catalogue.

Modifier la propriété d’archivage

Selon les parameétres (voir 'Fenétre d’affichage de documents"), les documents
recoivent la propriété Archivage approuvé ou Archivage non approuvé lors de la
capture. Si I'administrateur n'a pas configuré les documents pour qu'ils soient
archivés de maniére sécurisée, vous pouvez modifier ce paramétre.

Il n’est pas possible d’archiver les documents sans pages a valeur probante.

Pour modifier la propriété d'archivage, procédez comme suit :

1. Sélectionnez des documents depuis une liste de résultats ou une fenétre
de classeur.

2. Ouvrez le menu contextuel d’un clic de la touche droite de la souris.
3. Sélectionnez Archivage approuvé ou Archivage non approuveé.

® La propriété d’archivage des documents se modifie et I'affichage s'actualise.

Vous devez disposer des droits d’écriture pour les données d'indexation, le
document et le role de systéme 'Client : modifier I'état d'archivage'.

Si vous souhaitez définir la propriété archivage approuvé ou archivage non
approuvé pour tous les documents d'un classeur ou d'un registre, sélectionnez un
ou plusieurs classeurs ou registres et définissez la propriété a partir du menu
contextuel.
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Déplacer des documents dans I'archive
Vous pouvez déplacer les documents au sein de I'archive a I'aide de la souris.

Vous ne pouvez deplacer les documents du stockage que dans un classeur du type
pour lequel le type de document est défini.

Pour déplacer le document au sein d’une armoire, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un document depuis une fenétre de classeur, d'un porte-
document ou du stockage.

2. Ouvrez une fenétre de classeur en tant que destination.

3. En maintenant enfoncée la touche de la souris, faites glisser le document
sélectionné vers sa destination.

4. Sivous déplacez le document dans le classeur d’une autre armoire,
sélectionnez un type de document et indexez le document en utilisant le
masque de données d’indexation spécifique au type.

® Ainsi le document se déplace.

Vous pouvez sélectionner plusieurs documents et les déplacer au sein d'une
armoire.

Si vous déplacez I'objet tout en maintenant le bouton droit de la souris enfoncé, le
menu contextuel s'affiche. Vous pouvez choisir si le document doit étre déplacé ou
copié vers un autre emplacement.

L'administrateur peut restreindre ou désactiver la possibilité de déplacer les
documents qui ne font pas partie du stockage du systeme complet, ou la rendre
dependante des réles systeme. Les documents peuvent étre déplacés méme si
d'autres utilisateurs sont en train de modifier les données d'indexation.

Déplacement entre armoires

Vous pouvez déplacer un document vers une autre armoire. Si le document peut
étre attribué a plusieurs types de documents, sélectionnez un type de document. Si
des champs de données d'indexation comportent un nom interne identique, les
données sont transférées depuis ces champs. Les données des champs qui ne
peuvent pas étre attribués aux mémes noms internes sont perdues et ne peuvent pas
étre restaurées.

Le masque de données d'indexation est ouvert apres avoir été déplacé. En cas
d'interruption de l'indexation, le déplacement n'est pas annulé. L'interruption peut
également provoquer des incohérences, provenant par exemple de champs
obligatoires non complétés. L'administrateur peut désactiver I'ouverture du masque
de données d'indexation.

Toutes les informations liées a un document, notamment les notes, les raccourcis
sur le bureau ou I'historique, sont également transférées.
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Seul I'historique des données attribué a un champ portant le méme nom interne
peut étre affiché a I'aide de I'historique des données d'indexation, et seules ces
données peuvent étre restaurées.

Les documents archivés ou les documents modifiés par les autres utilisateurs ne
peuvent pas étre déplacés vers une autre armoire.

Lorsque vous déplacez plusieurs documents du méme type vers une autre armoire,
les masques de données d'indexation ne sont pas ouverts. L'administrateur peut
desactiver le déplacement de plusieurs documents.

Pour vous déplacer entre les armoires, utilisez le r6le systéme du méme nom.

Affectation de plusieurs emplacements aux objets

En regle générale, un document est constitué d’un fichier de document, des
données d'indexation et d’'un emplacement. VVous pouvez attribuer plusieurs
emplacements a un document en insérant un renvoi dans un nouvel emplacement,
nouveau registre ou classeur.

Vous pouvez modifier de fagon équivalente les données d'indexation et le fichier de
document depuis n’importe quel emplacement.

Lorsqu’un document a plusieurs emplacements, vous trouvez sur les onglets
d’emplacement de la feuille de données des boutons vous permettant de passer
entre les données d'indexations des classeurs et des registres dans lesquels se trouve
le document.

Procédez comme suit pour ajouter de nouveaux emplacements :

1. Sélectionnez un document depuis une fenétre de classeur, d'un porte-
document ou du stockage.

2. Ouvrez un classeur ou un registre en tant que destination.

3. En maintenant enfoncée la touche de la souris et la touche Ctrl, faites
glisser le document sélectionné sur I'emplacement de destination.

enaio u

9 Machten 5ie den markierten Objekten neue Standorte hinzufigen?

® Un nouvel emplacement est attribué au document.

Création de références aux documents

Si vous déplacez I'objet tout en maintenant le bouton droit de la souris enfoncé, le
menu contextuel s'affiche. Vous pouvez choisir d'ajouter un autre emplacement au
document, de créer une copie (voir 'Copier des documents'), de déplacer le
document ou de créer une référence pour le document.
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Alte
Bilder

= Lors de la création d'un document de renvoi de
référence, attribuez d'autres données d'indexation au
fichier du document. Sélectionnez un type de document
qui correspond au format de fichier et saisissez les données
d'indexation. S'il existe des champs possédant le méme
nom interne, les données d'indexation ont déja éte saisies.
Les données dans les tableaux n'ont pas encore été saisies.

Dokument
Eingangsrechnung

Images

&l @l ol Bl & &l

Medieninhalt

Le document peut se voir attribuer n'importe quel emplacement. Toutefois, lorsque
vous travaillez avec des références, vous ne pouvez pas modifier le fichier du
document. Vous pouvez uniqguement modifier le fichier du document via le fichier
original.

Suppression des documents avec plusieurs emplacements

Vous pouvez supprimer des documents depuis une liste de résultats ou une fenétre
de classeur.

Vous ne pouvez pas supprimer les documents situés a plusieurs emplacements de la
liste de résultats. Si vous tentez de supprimer de la liste de résultats un document
situé a plusieurs emplacements, une notification vous informera de sa présence a
plusieurs emplacements. Accédez aux emplacements du document et supprimez-le.
Vous pouvez supprimer un document & un emplacement seulement. Tous les
autres emplacements se conservent. Les données d'emplacement supprimées ne
peuvent pas étre restaurées.

Copier des documents

Vous pouvez copier des documents. Le masque de données d’indexation s‘ouvre et
le document s’affiche dans le module correspondant ou le programme Windows.
Vous pouvez y modifier la copie.

A l'aide de la souris, vous pouvez placer une copie non modifiée sous forme de
renvoi dans une autre fenétre de classeur.

La copie d’'un document se sauvegarde au méme endroit que I'original.

Suivez les étapes suivantes pour copier un document :

1. Sélectionnez un document depuis une liste de résultats, d'une fenétre de
classeur ou du stockage.

Ouvrez le menu contextuel d’un clic de la touche droite de la souris.
3. Sélectionnez Créer une copie.
Le formulaire de données d'indexation s'ouvre.
4. Modifiez les données d'indexation.
Confirmez les modifications en cliquant sur OK.
Une copie du document s’ouvre dans le module ou dans le programme W.
6. Modifiez la copie.
7. Sauvegardez la copie.
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8. Actualisez I'affichage de documents.

® Lacopie est enregistrée au méme emplacement que I'original.

Vous devez libérer les copies de documents W.

Si vous faites glisser un document dans un classeur ou un registre en maintenant
enfoncé le bouton droit de la souris, vous pouvez utiliser la fonction Créer la copie
ici dans le menu contextuel pour créer une copie du document.

Si vous faites glisser un document dans le classeur d'une autre armoire en
maintenant enfoncée la touche droite de la souris, vous pouvez égalementy créer
une copie. Pour ce faire, sélectionnez le type de document souhaité et indexez le
document.

Si le type de document sélectionné contient des champs d'une désignation interne
identique, les données d'indexation du document source sont prédéfinies
automatiquement.

Imprimer les documents

Pour imprimer des documents, les utilisateurs doivent disposer du role systéeme
‘Client : Print documents'.

Les documents W sont imprimés au moyen de I'application W.

Pour imprimer des documents & partir d'une liste de résultats, choisissez
d'imprimer les documents ou la liste.

Trefferliste drucken... H

(®) nur Dokumente
[ anmerkungen mit ausdrucken
() nur Liste
Mur markierte Objekte drucken
Standarddrucker fir W-Dokumente
Worint\HP_SW_4050_Q5_10G W

Vous pouvez ajouter des remarques sur les transparents des documents image (voir
'Remarques sur les transparents'). Si vous voulez imprimer aussi les remarques vous
devez sélectionner cette option. Si vous n’avez pas le droit de masquer les
remarques, celles-ci sont toujours imprimées avec le document.

En dépendance de I'impression de documents en noir/blanc, de documents en
couleur ou en niveaux de gris, vous allez recevoir des différents dialogues
d'impression. Les paramétres effectués dans les dialogues d’impression se
sauvegardent. VVous pouvez ainsi administrer différents paramétres pour
I'impression d’images en noir/blanc ou de documents en couleur ou en niveaux de
gris.

Vous pouvez également sélectionner I'imprimante que vous souhaitez utiliser.
L'imprimante standard est sélectionnée par défaut. Si vous sélectionnez une autre
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imprimante, celle-ci sera automatiquement configurée en tant qu'imprimante
standard sur votre poste de travail.

Boite de dialogue d’impression pour les documents en
noir/blanc
Une fois le document ouvert, ouvrez la boite de dialogue d'impression pour

documents en noir/blanc a I'aide de I'onglet de ruban OBJET en utilisant le bouton
Imprimer ou la barre d'outils pour acces rapide.

Drucken Dokumente H
PDF24 PDF #:1
Druckbereich Abbrechen
(®) Alles Einrichten...
() Aktuelle Seite nur Ausschnitt
() Seiten
Von: 1| Bis: 37

Druckqualitat: 600 dpi v
Anzahl der Kopien: 1

|:| An Seite anpassen

[] Anpassen ohne Drehen

[Jazalszx a4

[] anmerkungen mit ausdrucken

Sélectionnez une imprimante en cliquant sur le bouton Installer.

Dans la Zone d'impression vous pouvez choisir d'imprimer Toutes les pages ou des
Pages spécifiques. Vous pouvez imprimer lasélection en cours de la Page actuelle.

Vous pouvez sélectionner la Qualité d’impression et le nombre de copies.

L’option Ajuster a la page vous permet de graduer I'image ou I'extrait jusqu’a ce
gu’il remplisse la page. Les formats oblong A4 ou A3 subissent alors une rotation.

Si vous désirez adapter un format paysage sans rotation, sélectionnez I'option
Ajuster sans rotation.

Les images A3 peuvent étre imprimées séparément sur deux feuilles A4.

Les transparents que vous ne pouvez pas modifier sont imprimés aussi.
L’administrateur peut déterminer des en-tétes et des pieds de page utilisables lors
de I'impression de documents. Ces en-tétes et bas de page s'impriment sur toutes
les impressions de documents image.

Dialogue d'impression pour les documents en niveaux de gris
ou en couleur

Une fois le document ouvert, ouvrez la boite de dialogue d'impression pour
documents en couleur ou en niveaux de gris a I'aide de I'onglet de ruban OBJET en
utilisant le bouton Imprimer ou la barre d'outils pour acces rapide.
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Drucken Grau-/Farbbilder H
Drucker: | HP_SW_4050_QS_10G on print. *
Druckbereich Abbrechen
(O
& Alles Eirrichten...
() aktuelle Seite nur Ausschnitt
Seiten 1 i
Druckqualitat: 800 dpi ®sw
Kopien: 1 (_IFarbe
Skalierung Zentrierung
DPI-bezogen skalieren [ vertikal
|:| an Seite anpassen |:| Horizontal
[ Anmerkungen mit ausdrucken

Sélectionnez une imprimante dans la liste d'imprimantes et configurez-la a I'aide du
bouton Installer.

Dans Zone d'impression vous pouvez choisir d'imprimer Toutes les pages ou des
Pages spécifiques. Vous pouvez imprimer lasélection en cours de la Page actuelle.

Vous pouvez sélectionner la Qualité d’impression et le nombre de copies.
Vous pouvez définir une impression en noir/blanc ou en couleur.
Vous pouvez centrer les images horizontalement ou verticalement.

L’option Ajuster selon DPI vous permet d’adapter la résolution de I'image a la
résolution d’impression, par exemple, une image de 150 dpi est imprimée deux fois
plus grande si I'option 300 dpi est sélectionnée.

L’option Ajuster a la page vous permet de graduer I'image ou I'extrait jusqu’a ce
qu’il remplisse la page.

Les transparents que vous ne pouvez pas modifier sont imprimes aussi.
L’administrateur peut déterminer des en-tétes et des pieds de page utilisables lors
de I'impression de documents. Ces en-tétes et bas de page s'impriment sur toutes
les impressions de documents image.

La signature numérique de documents

Vous pouvez signer tous les documents électroniquement et vérifier les signatures
électroniques de tous les documents.

Pour les documents image et les documents W de format PDF, la signature
s'effectue par le biais d'un document PDF dans lequel on insére la signature.
L'utilisateur doit ensuite sélectionner un type de signature.

Tous les autres documents W, documents e-mail et documents XML sont munis
d'une signature externe. Vous créez les signatures externes sans devoir indiquer le
type de signature ou I'emplacement.

Les documents vidéo ou conteneur ne sont pas signés.
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Différents modules de signature peuvent étre intégrés a enaio®. SecSigner permet
d'effectuer des signatures externes uniquement, sans type de signature. La signature
et la vérification peuvent varier légérement en fonction du module de signature et
de la version. Vous avez éventuellement besoin d'un lecteur de carte déja installé,
une carte de signature, un code PIN ainsi que d'Adobe Reader® deja installé.

Les documents munis d'une signature sont marqués dans la liste de résultats de
maniere suivante :

rd La version actuelle du document est munie d'une signature.
-~

/" Uneversion antérieure du document est signée.
»

enaio® peut étre configuré de maniere a ce que les utilisateurs doivent saisir leur
mot de passe pour ouvrir un document en mode de signature.

Signer — PDF
Signer des documents image et documents W en format PDF :
1. Sélectionnez un document.

2. Cliquez sur Signature dans I'onglet de ruban OBJET dans la zone Modifier ou
utilisez le raccourci clavier CTRL+S.

Le document s’ouvre dans le Mode signature.

» Signiermodus = =
rul | . ‘ |z‘ = Werkzeuge | Signieren | Ko
~ Typder Signatur
OSICLIENT ‘ e Dathiets Testsignatur 1 ©
Test der Signatur
D Rpe—
= e Gelesen und OK
B DieDokumentgeoe pusst ich vertkal an die Fensterprifeans
Ariages ven E-Malls Wd d k
ur E Mall pewechsc werden.
] Aoteeciner v o
[[]]  Von der Anlage menck zur E-Mall wechieln
o - Berlin
e Navigieren i Dokament Hicken S auf die Miniatursnsichten odes wiblen.
sber die Seitensbl geciel die Seie,die S ansehen machten. Abermativ verwenden
Sle e Piele rechis uad links vous Dolmment oder die Pisliasten sof der Tastator: Zetifik.at
fhcpoms lmelnssheh Ausgestellt fii Lusgestellt von Sefiennummer  Giiltig bis
NACH.UNTEN. I Dokument ruster
TASTE
pos) Zinecesen e
Ende T brzten Scize
BILD AUF Vasharige Seice
BILD AB Niche Scite
Ween dne T Dl B, b i
erletaten Seie cines Dolumments direkt par rsten Sete des nichsten Dofumes
inderT Duscelbe i fir das Zurackbl won Zugelaszene Verwendunglen)
& k des vorherigen Dok inder
Trefirlise. Die Furksian steht asch in Cedner. and b
Verfapuag.
: - welche die
Berechrigungen anf dic Dekumente besitzzn,
d head
en von E Malle it Microsoft Crulok:
it s doe . i ngehingien OSJECHL Anzeigen
Mall B singefige.

Die Dashlets Durch die elektronische Signatur wird ein Hash*Wert [Fingerabdruck] des
Dnshiess sind individuell gestalthare, konsextensitive Bereiche, die in OS{CLIENT Dakumentes mit dem privaten Schiussel des Anwenders verknlipft und in einer
cingebianden werden kinnen. Signaturdatei abgelegt.

e lnbalt des Dashlets srativ vorgegeben wnd kann vom Benutzer nich Durch den affentlichen Schitissel kann spater sichergestellt werden, dalb der
gesnderrwerden. Unterschreibende diese Information signiert hat.
N binden, 2. B Wikipeda
e <o Webnmeaduagen wie des Detalliewes. B s ashaa U das Dakurnent jetzt zu signieren, klicken Sie auf den Schalter 'Signieren".
s hles sind in OSCLIENT susglich
oskECm
v Signieren Schiiefen Hife

3. Sélectionnez le Type de signature souhaité dans la liste.
L’administrateur établie les types de signatures.
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®

Entrez un emplacement.

Cliquez sur le bouton Signer.

Vous recevez une confirmation.

Fermez le mode signature.

Le document est ainsi muni d’une signature numérique.

enaio® client

Signez le document au moyen du lecteur de carte, la carte de signature, du
code PIN ou du mot de passe.

Vous pouvez également sélectionner plusieurs documents et les ouvrir dans le
mode signature. Des boutons vous permettent de passer d’'un document a I’autre.
Le bouton Signer vous permet alors de signer tous les documents ouverts.

Créer des signatures externes

Les documents W qui ne sont pas disponibles en format PDF, des documents e-
mail et documents XML sont munis d'une signature externe. Vous créez les
signatures externes sans devoir indiquer le type de signature ou I'emplacement. Le

document ne s'affiche automatiqguement pour la signature.

1.
2.

Sélectionnez un document.

» Signiermodus E

Zertifik.at

Auzgestellt fur Ausgestell von Senennummer  Gulltig bis

Zugelazzene Verwendung(en]

Anzeigen

Diurch die elektronizche Signatur wird ein Hash-\wWert [Fingerabdruck) des

D okumentes mit dem privaten S chliizsel des Anwenders verkniipft und in einer
Signaturdatel abgelegt.

Durch den difentlichen Schiiissel kann spater sichergestellt werden, dal der
Unterschreibende diese Information signiert hat.

Um das Dokument jetzt zu signieren, klicken Sie auf den Schalker "Signieren”.

Signieren Schliefen Hilie
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Cliquez sur Signature dans I'onglet de ruban ou utilisez le raccourci clavier
CTRL+S.

La boite de dialogue signature s'ouvre.

Il se crée une nouvelle version & partir du document sélectionné. VVous devez
signer cette version.
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3. Cliquez sur le bouton Signer.

4. Signez le document au moyen du lecteur de carte, la carte de signature, du
code PIN ou du mot de passe.

Vous recevez une confirmation.

5. Fermez le mode signature.

Vérifier des signatures électroniques
1. Sélectionnez un document.

2. Cliquez sur Ouvrir > Historique dans le menu contextuel ou appuyez sur la
touche F11.

Zeitpunkt Aktion Benutzer Info

24,09,2012 16:50:48 Indexdaten gedndert THOMAS Indexdaten geandert

14 Elektronische S Freigabe eines Dokuments
14.07.2011 13:05:55 Dokument gedndert ADMINISTRATOR  Dokument gedndert
14.07.2011 10:42:40  Objekt angelegt ADMINISTRATOR  Objekt angelegt

Filter:

|<Siandard> V|E|| Ansicht || Details | Wiederherstellen

3. Sélectionnez un élément d'action Signature électronique.

4. Cliquez sur le bouton Affichage.

S'il s'agit des documents signés en format PDF, il s'ouvre la version PDF et la
signature.

‘ lz‘ = Kommentar Freigeben Unterschriften

£ DasDokument enthil 2 Unterschiiffen],
Priifmethade: CSP
Alle Unterschiiften sind giiltia
= Folgends Personen haben dieses Dokument digitsl gegengezsichi
E Unterschiicben von Thomas Werner
(1 %) Unterschiit 1ist giilig
Die Unterschift exfolgte innethalb der Giiligkeit des Ui
Diese Revision des Dokumentss wurde nicht gender,

Die gediffnete Datei entspricht dem PDF/A-Standard. Sie wurde schreibgeschitzt
geoffnet, um Anderungen zu verhindem.

SelutionGroups @S Dises Dokument wurde mehifach gesndet
Stammstelle des Zertifikats ist kein qualifizierter Zertifizi
TESTEILD Siginiert am: 27.06.2011 10:22:36 +0200°

05 entwigielt seit Uner 10 Jahren Losungen fur unterschiedliche Made und Grund; Der Unterzeichner stimmt dem Inhalt des Dokumen
Anforderungen und wid  desweden neute vOn  emren  Kuncen als Ot Betlin
Kompstenzpartner gesshen. Um tie Srojektausihrungen stets zu ootmersn,
wuri=n sperielle soluioncrouas singerchtr, die ale vom Hauprstz asrin sus Hash: ab36dd26e311bb5301 85501 4c8556131d77 309145
Koordiniet werden, Das arbeiten in Meinen Teams halt Hierarchien flack, scafft Hashalgorithmus: SHA-256
Fraraum K1 schnale Entacoodungen und_smiglaht s e cobmale
kunnenbetneuung Dzbei lasst die. Mutzun roderster Gepriift am: 29.04.2014 10:33:06

ian aing raumliche i der solutionGrouns ;
“o. Folgencs ST oubs sttt it Zertifikatsdater:

a Unterschrieben von Thomas Werner
» SolubonGroup industry & services i
= SolubonGroun public 20ministration 8% U”te'?Ch”ﬂ 2ist giiig. . B
+ Solutiongroun health care Die Unterschiift erfolgte innerhalb der Gidligkeit des U
® SEILECREHEUE prENES ERBKE MR Dokument wuide nach dem Unterschreiben nicht mek
05 vertntt im [nterssss der Kunden den Ansatz, Aliernativen fur schon
existierente, unnsfadigende Losungen anzubisten. Diess entwickeln wir nicht Stammatells des Zetifkats st kein qualiizierter Zefzl
unhe_dmarH selhst,ﬂslnndern a5 warnanﬂhei Bedart auch Framdinsungsn integrert. Siginiert am: 26.07.2011 14:55:37 +02'00
Dabai stellan wir fur jaden Funden indiidualle Projextisams zusamman, e um -
extsme Losungsanbister erganzt werden konnen, wobei wir aul ein Netz Girund: The signing patties confitm ta have acknowledged
erfahrener stratagischer Partner zugrefen konnen Ort: Berlin
dbadl a30Re002baladde s

SolutionGroup industry & services Hash
Ziel der SolutionGroup industry B sersicas ist die stetige Weiterentwicklung von Hashalgorithmus: SHA-256
O35:0RT sow e von Onlinelisungen zur Cokumentenrecharehe via Inter-fintranat, I
Schwerpunkt ist daruber hinzus dis umfessence [T-Berstung fr [ndustrie- unel Gepriift am: 29.04.2014 10:33.08
Diensteistungsunternehmen  (Seftware,  Hardware),  Femer werden Zertifi atsdaten:

differsnzierte Tramngsorogramme und Schulungen for Kunden und Parmer
kerzipisrt und durchgefuit. zussrzlich steht ein profassiorsler Technolagie-
Support for wartungsdiznstizistungzn und Flege der eigenen softwarelosung
08:0RT zur Verfigung.

Diace  solutionGroun  entwickalt  Losungen  fur  alakironischas
Dokumentermanagement und prozessonentierts Vorgangsbearbeitung, wobsi
die Schwarpunkte einersets in fer Entwicklung eines apfischen Archivsystans  TESTBILD

solutionGroup public administration ~ S

Ducken | Speichem | | Schlicen | Hike
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Dans le cas d'autres documents, il s'ouvre seulement la signature externe.

‘s Verifikationsmodus u

Unterzchrifien

= i umnent enthalt 1 Unterschiift{en).
Prifmethode: C5P
= Falgende Personen haben dieses Dokument digital gegengezeichnet.
= Unterschrieben von Thomas Werner
= & Unterzchrift 1 ist gliltig.
Diie Unterschrift erfolgte innerhalb der Gllbigkeit des Unterzeichnerz
Diokument wurde nach dem Unterschreiben nicht mehr geandert.
Stammstelle des Zertifik ats ist kein qualifizierter Zertifizierungzdienst
Hash: 8b1ffEa08e35e06053f2b6193d6834a084482d44bEEC4856e25c
Hashalgorithmus: SHA-256
Gepriift am: 29.04.2014 10:34:42
+ Zertifik.atsdater:

Drucken Speichermn Schliefen Hilfe:

5. Vous pouvez imprimer ou sauvegarder les signatures en tant que fichier XML.

6. Fermez le mode signature.

Exporter des documents

Le menu contextuel de la fenétre de classeur ou de la liste de résultats contient la
fonction Exporter des fichiers de document. Cela vous permet d'exporter les
documents dans le format de fichier géré par my enaio® vers un répertoire dans
lequel vous pouvez specifier un dialogue de sélection. Cette fonctionnalité est
disponible pour tous les documents avec des pages.

Les documents, répertoires et registres peuvent étre copiés dans le presse-papiers.
Hors d'enaio®, le contenu copié peut étre collé dans d'autres applications, telles que
I'Explorateur Windows. Les options suivants sont disponibles lors de la copie de
documents :

§ Renvoi interne

Un renvoi au document est créé. Il est possible d'ouvrir le document dans
enaio® client au moyen du renvoi créé.

§ Document

Comme pour la fonctionnalité Exporter des fichiers de document, le document
sera copié dans le presse-papiers sans modifier le format de fichier.

S'il s'agit des documents image contenant plusieurs fichiers, tous les fichiers
sont copiés dans la mémoire intermédiaire.

§ PDF
Le document est converti au format PDF.
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S'il s'agit des classeurs et registres, il n'est possible de créer que des renvois pour la
mémoire intermédiaire.

Vous pouvez également glisser-déposer des documents, classeurs et registres afin de
les transférer hors d'enaio®. Le résultat enregistré dépend du type de I'objet et de
I'emplacement de la cible.

Les renvois des classeurs ou registres sont créés a I'emplacement cible. Dans
I'Explorateur Windows et des programmes Office, les renvois sont repris et peuvent
étre réalisés.

S'il s'agit des documents, le document est transféré au format de ficher. Le fichier
est inséré dans I'Explorateur Windows et des programmes Office.

Drautres applications ne reprennent pas tous les données ou integrent des données
a l'aide des renvois vers des emplacements temporaires.

Si vous déplacez des objets par glisser-déposer dans d‘autres applications, vous
devez vérifier le resultat.

Exporter des documents image

En exportant des documents image de la fenétre d'affichage de documents, vous
avez la possibilité de déterminer les images a exporter ainsi que leur format de
ficher.

Lorsque vous ouvrez un document image dans la fenétre d‘affichage du document,
la fonction Exporter de I'onglet de ruban AFFICHAGE GRAPHIQUE s'affiche. Elle
vous permet d'ouvrir la boite de dialogue d'exportation.

Cette boite de dialogue vous permet de sélectionner les pages sauvegardées a partir
d'un document et d'enregistrer dans le fichier les modifications que vous apportez
aux remarques sur les transparents.

Les remarques sur les transparents que vous n’étes pas autorisé a modifier se
sauvegardent toujours dans le fichier.

Chaque page sélectionnée s'enregistre comme fichier propre.

Exporter des pages a partir de la fenétre d'affichage du document
1. Ouvrez le document image dans la fenétre d’affichage du document.

2. Sélectionnez I'option Exporter dans I'onglet de ruban AFFICHAGE
GRAPHIQUE.

Le dialogue d'exportation s'ouvre.

3. Spécifiez les pages a exporter et entrez un titre, un schéma de nom, un
format et un répertoire d'exportation (voir 'fenétre 'Exporter'").

4. Confirmez vos entrées en cliquant sur OK.

® Les pages du document ouvert se sauvegardent comme indique.
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La fonction Exporter > Contenu est disponible dans le ruban et le menu contextuel
d'une fenétre de classeur ou d'une liste de résultats. Vous pouvez exporter toutes les
images du document sélectionné au format de fichier non natif. Cette fonction est
également disponible pour les documents W, les documents vidéo et les e-mails.

Fenétre 'Exporter’

Exportieren H

Seiten

(®) Alle Seiten
() Aktuelle Seite
() seiten festegen
Titel
Broschire
Mamensschema
TitelXXX. ext v
Format
TIFF (*.tif) v

Exportverzeichnis
C:\Users\Administrator\Documents

[ Anmerkungen einbrennen

Abbrechen

Dans la fenétre Exporter, déterminez les paraméetres d’exportation pour le
document ouvert.

Dans la zone Page, vous pouvez sélectionner :
§ Toutes les pages

§ Page actuelle

§ Définir pages

Le bouton a cOté de la zone de texte vous permet de sélectionner la fenétre
Sélectionner la page lorsque le document contient plusieurs pages.

Seiten auswahlen “
Werflgbare Seiten Ausgewahlte Seiten oK
Seite 3 o | |Seite 1
Seite 4 | | Sete 2 Abbrechen
Seite 6 Seite B

s
"

[] Varschau

Depuis la zone Pages disponibles, vous faites glisser les pages au moyen du
bouton fleche dans la zone Pages sélectionnées. Vous pouvez afficher les pages
dans un apergu.

§ Vous pouvez également saisir les numéros de page directement dans le
champ Définir la page en les séparant par des points-virgules.
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Entrez un nom dans le champ Titre. Puisque chaque page est exportée sous forme
de fichier propre, vous devez encore indiquer un schéma de nom pour la
numérotation des fichiers. Le nom du fichier est alors constitué du nom et du
schéma de nom.

Dans le champ Schéma de nom, sélectionnez un schéma dans la liste :
§ Titre. XXX

Vous choisissez I'entrée dans le champ Titre comme nom de fichier.
§ TitreXXX.ext

Vous sélectionnez I'entrée dans le champ Titre comme nom de fichier et une
numeérotation continue s'y ajoute. Vous déduisez I'extension depuis le champ
Format.

§ XXXTitre.ext

Vous sélectionnez une numérotation continue suivie de I'entrée dans le champ
Titre comme nom de fichier. Vous déduisez I'extension depuis le champ
Format.

§ DOCID.XXX

Au lieu d’une entrée dans le fichier Titre, choisissez ‘'DOCID' comme nom de
fichier, pour ce qui concerne I'extension, les fichiers regoivent une
numeérotation continue

'DOCID' est un nombre hexadécimal qui désigne chaque document dans la
base de données. Le 'DOCID' permet a I'administrateur de retrouver le
document dans la base de données.

§ DOCIDXXX.ext

Vous déterminez 'DOCID', suivi d’une numérotation continue, comme nom
de fichier. Vous déduisez I'extension depuis le champ Format.

Le champ Format vous permet de sélectionner un format de fichier pour les fichiers
a partir de la liste.

Le champ Répertoire d’exportation vous offre la possibilité d'entrer le répertoire
dans lequel les fichiers doivent étre sauvegardes.

Si vous sélectionnez I'option Graver les remarques, les remarques sur les
transparents que vous pouvez modifier se sauvegardent dans les fichiers.

Modifier des documents image

Vous ne pouvez pas modifier les pages d’un document archivé. En dépendance du
type de document, I'administrateur peut permettre ou interdire aux utilisateurs de
modifier des documents.

Des remarques sur des transparents gue vous ne pouvez pas effacer deviennent des
éléments fixes des images apres chaque modification et ne peuvent plus étre effaces.
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Dans les documents image, vous pouvez uniquement ajouter ou supprimer des
pages. Vous ne pouvez toutefois pas modifier les différentes pages comme dans un
programme de retouche d'image.

Pour modifier un document image, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un document depuis une liste de résultats, d'une fenétre de
classeur ou du stockage.

2. Cliquez sur Table des matiéres > Modifier dans le ruban ou cliquez sur
Tables des matieres dans le menu contextuel.

Le module de modification des images s'ouvre. Vous pouvez numériser des
pages, supprimer des pages ou sélectionner des zones a joindre au document en
tant que nouvelles pages (voir ‘Modules").

3. Cliquez sur le bouton Fichier de I'onglet du ruban RETOUCHE
D'IMAGE.

® Le document est enregistré avec les modifications. Votre nom d'utilisateur et la
date de modification sont enregistrés dans les propriétés (voir 'Requétes sur les
parametres de base").

Lorsque vous modifiez le document, il est signalé par un cadenas = et verrouillé
pour modification. Lorsque vous enregistrez le document, il est a nouveau
automatiquement libéré.

Diviser des documents image

Les documents se composant des plusieurs images peuvent étre répartis sur
plusieurs documents.

Sélectionnez un document image et repérez la fonction Séparer les pages dans
I'onglet du ruban CLASSEUR ou LISTE DE RESULTATS. Cette fonctionnalité
permet d'ouvrir le document image en mode de numérisation par lots (voir
'‘Numeérisation par lots'). Les images attribués sont combinées dans un lot. Comme
dans le mode de numérisation par lots, vous pouvez également ajouter ou separer
des images ici.

Lorsque vous sauvegardez un lot, sélectionnez le type de document de votre choix
et indexez le document. L'emplacement est toujours identique au document
d'origine.

Si vous sauvegardez toutes les piles comme nouveaux documents, vous déplacez le
document de départ a la corbeille.

Des notes sur des transparents que vous ne pouvez pas effacer deviennent des
éléments fixes des images et ne peuvent plus étre effacés. Les transparents
personnels d'autres utilisateurs se perdent.

Comparer des documents image

La fonction comparaison d'images permet de placer deux documents image cote a
cOte dans une fenétre. Pour la comparaison d'images, une loupe supplémentaire est
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disponible. Vous pouvez superposer les images. Les différences sont donc surlignées
en couleur.

La comparaison d'images n'est possible que si les images possédent le méme format
de fichier, la méme résolution et profondeur de couleur.

Comparer les documents image :

1. Sélectionnez deux documents image depuis une liste de résultats, d'une
fenétre de classeur ou du stockage.

2. Sélectionnez la fonction Plus > Comparaison d'images dans I'onglet du
ruban RESULTATS, CLASSEURS ou STOCKAGE.

® Les images s'ouvrent dans la fenétre Comparaison d'images.

Vous pouvez également ouvrir un document image dans la fenétre Comparaison
d'images et comparer les pages ou charger une image externe pour la comparaison.

Vous pouvez sauvegarder les images chargées en tant que documents image.

La fenétre ‘Comparaison d'images'

Si vous avez ouvert deux documents image dans la fenétre Comparaison d'images,
la premiére page s'affiche sur la droite et sur la gauche. Si vous avez ouvert un
document image la premiere et la deuxieme page s'affichent juxtaposées. La liste de
sélection située au-dessus des images vous permet de juxtaposer des pages.

L'onglet de ruban COMPARAISON D'IMAGES contient les boutons suivants :
Fonctions d'image

D Vous stocker I'image ou le document sélectionné en tant
=

e gue document d'archive dans enaio® client.
Fichier en tant que

nouveau document
Comparer

Ci Vous affichez ou masquez I'image 1 sur la page gauche.

Image 1
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Vous affichez ou masquez I'image 2 sur la page droite.

Images 1 et 2 en mosaique. Les différences sont donc
surlignées en couleur. Les différences sont donc surlignées
en couleur.

Vous ouvrez un dialogue de sélection de fichier pour
importer une ou plusieurs images pour la comparaison
d'images.

Lorsque vous placez les images les unes sur les autres, vous
pouvez animer l'affichage. Les deux images s'affichent de
facon alternée et se succédent rapidement. Les petites
différences, qui peuvent ne pas étre suffisamment claires
bien qu'elles soient marquées par une couleur, sont
beaucoup plus visibles.

Fait pivoter la page du document affichée de 90 degrés dans
le sens des aiguilles d'une montre.

Fait pivoter la page du document affichée de 90 degrés dans
le sens contraire des aiguilles d'une montre.

Agrandit I'affichage dans la fenétre.

Réduit I'affichage dans la fenétre.

Vous adaptez I'affichage de documents a la largeur de la
fenétre d’affichage.

Vous insérez I'affichage de documents dans la fenétre
d’affichage.
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Sélection

C‘g Sélectionnez le mode d’agrandissement.

Agrandir

’{5 Sélectionnez le mode de déplacement. En maintenant

N enfoncée la touche de la souris, vous pouvez déplacer le

Deéplacer document dans la fenétre.

Q Sélectionnez le mode grossissant et cliquez sur I'image en
maintenant le bouton de la souris enfoncé. Vous pouvez

Loupe déplacer la loupe sur I'image a I'aide de la souris.

Les fichiers importés depuis le systeme de fichiers et les documents ouverts dans la
fenétre Comparaison d'images peuvent tous les deux étre enregistrés en tant que
nouveaux documents d'archive a I'aide de la fonction de Fichier en tant que
nouveau document.

Spécifiez si seule la page actuelle ou toutes les pages du document doivent étre
enregistrés en tant que document d'archive, puis sélectionnez un classeur ouvert ou
par défaut comme cible, saisissez les types de document choisis et indexez le
document.

Documents Windows

Affichage des documents W

Les documents Windows (Documents W dans le programme enaio®) s‘ouvrent
dans I'application Windows associée pour étre affichés et modifiés, lorsque vous
cliguez sur Ouvrir et Modifier.

L’administrateur peut attribuer un visualiseur a un document W que I'utilisateur
utilise lorsqu'il ne dispose pas de droits d’écriture pour le document W.

L'administrateur peut configurer I'éditeur et la visionneuse comme programmes
internes ou externes. Les programmes externes s'exécutent indépendamment
d'enaio® tandis que les programmes internes sont intégreés a la fenétre de
programme d'enaio®.

Aucune fonction de I'add-in enaio® ne peut é&tre executée a partir des applications
W configurées en tant qu'applications internes.

Libérer/Verrouiller

Si vous ouvrez un document W pour I'afficher ou le modifier, il est désigné comme
tel dans les archives. Les autres utilisateurs le voient sous la forme d'une icbne de

. ~ . s . -
cadenas avec une croix rouge “m et ne peuvent ouvrir qu’une copie protégée en

;7 . / ’ . ™ N
écriture du document. Le document est représenté par un cadenas jaune . Apres
I'affichage ou la modification, vous devez libérer le document, afin que d’autres
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utilisateurs puissent le modifier. Le cadenas jaune disparait. Un document ne peut
étre libéré qu'au poste de travail ou il a été verrouillé.

Vous ne pouvez pas modifier les pages de documents W archivés. L’administrateur
peut permettre ou interdire aux utilisateurs de modifier des documents d'un type
de document.

Si vous n'étes pas autorisé a modifier un document W, il s'ouvre soit protége en
écriture soit dans le visualiseur installé et ne doit pas étre libéré.

enaio® office-utilities fournit des fonctions qui libérent automatiquement les
documents W apres leur fermeture.

Exporter et imprimer

Pour exporter ou imprimer des documents W, vous pouvez utiliser I'application W
associée. La fonction Exporter crée une copie dans le répertoire spécifié ; la fonction
Imprimer ouvre le document W dans I'application W, puis I'imprime sur
I'imprimante par défaut.

Mode lecture seule

Si vous maintenez la touche enfoncée tout en ouvrant un document Wdocuments
Windows : protégés en écriture, il s'ouvrira en lecture seule et ne devra donc pas
étre verrouillé a nouveau par la suite. Si vous souhaitez afficher des documents W,
c'est-a-dire les ouvrir en lecture seule, définissez cette option dans la fenétre
Options. Vous pouvez ouvrir la fenétre a partir de I'élément Options du menu
contextuel du type de document dans la recherche d'objet.

Modification des documents

1. Sélectionnez un document W depuis une liste de résultats, d'une fenétre
de classeur ou du stockage.

2. Ouvrez le document a I'aide du bouton Ouvrir dans I'onglet de ruban ou
via Table des matieres dans le menu contextuel.

Le document W s’ouvre dans le programme W qui lui est attribué. Vous
pouvez le modifier comme d’habitude.

Sauvegardez le document W a I'aide du nom fourni.

4. Passez a enaio® client.
Le document de la liste de résultats, de la fenétre de classeur ou du stockage est
marqué d’un cadenas jaune a.

5. Ouvrez le menu contextuel d’un clic de la touche droite de la souris.

6. Sélectionnez Libérer.

® Vous libérez le document qui peut étre ainsi modifié par d’autres utilisateurs.
Le cadenas jaune disparait de I'affichage.

Si vous modifiez plusieurs documents W, vous pouvez les sélectionner via I'onglet
de ruban ou I'élément Libérer du menu contextuel.
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Si vous quittez enaio® client, vous libérez vos documents automatiquement.

Si vous n’avez pas encore libéré un document mais déja modifié et sauvegardé, un
autre utilisateur ne peut I'ouvrir que protégé en écriture soit dans sa version
existant avant la modification.

Ignorer les modifications enregistrées

Vous pouvez ignorer les modifications enregistrées dans un document tant que
vous n'avez pas libéré le document ou qu'il n'a pas encore été automatiquement
libéré par une fonction d'enaio® office-utilities. Sélectionnez Ignorer les
modifications dans le menu contextuel ou dans I'onglet de ruban RESULTATS ou
CLASSEURS. Le document est libéré mais les modifications ne sont pas appliquées.

Certaines actions peuvent étre exécutées plus simplement avec enaio® office-
utilities.

Variantes des documents W

Vous pouvez créer différentes variantes de documents W, par exemple pour garder
une trace des modifications ou apporter des modifications qui ne doivent pas
encore étre mises a la disposition de I'ensemble des utilisateurs.

Les documents W qui ont des variantes s'affichent dans les listes de résultats et dans
les fenétres de classeur et sont désignés par I'icone de variante <.

Seuls les utilisateurs qui ont le droit de modifier les données d'indexation et les
documents du type de document ont accés a la gestion des variantes.

Seuls les utilisateurs qui ont le droit de modifier les données d'indexation et les
documents du type de document ont accés a la gestion des variantes. Les
utilisateurs bénéficiant du réle systeme 'Client : Always show variant
administration' ne doivent pas demander ces droits pour ouvrir la gestion des
variantes. Dans ce cas, la gestion des variantes est protégée en écriture soit les
utilisateurs ni peuvent créer nouveaux variantes ni attribuer I'état "Variante active'
aux autres variantes. Dans ce cas, la gestion des variantes est protégée en écriture
soit les utilisateurs ni peuvent créer nouveaux variantes ni attribuer I'état 'Variante
active' aux autres variantes.

Gestion de variantes

Ouvrez la gestion des variantes a I'aide de I'élément Variantes de I'onglet de ruban
OBIJET, ou a partir du menu contextuel d'un document W. Vous pouvez également
créer des variantes lorsque le document d'origine est verrouillé.

Les variantes disponibles pour un document s'affichent dans la fenétre Gestion des
variantes suivant une structure de type arborescence. Le document au sommet de la
liste, duquel toutes les variantes sont dérivées, est considéré comme I'original.
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& Variantenverwaltung (Angebot: Rabattabsprachen - -) H
Variante ..8us Ersteller Datum Zeit Kurzbesc...  Ad
O o Crginal ADMINIS... 23102012  11:3411  Rabattabs...
--go 100 Original STEFANIE 11.062014  13:13.08  Rabattabs...
Oo 110 1.0.0 STEFANIE 11.06.2014  13:14:19  Rabattabs...
[eN 2.0.0 Original STEFANIE  11.06.2014

Neu | Neues Variantendokument | Schliefien

A partir de I'original, vous pouvez créer une nouvelle variante principale en
cliguant sur le bouton Nouveau, une variante secondaire a partir d'une variante
principale, une sous-variante a partir d'une variante secondaire. Le nom des
variantes est automatiquement géré a l'aide de numéros consécutifs.

Nouvelle variante

Lorsque vous cliquez sur le bouton Nouveau, une copie de la variante sélectionnée
est créée et ouverte dans le bouton de I'éditeur configuré. Une fois modifiée, la
variante doit étre libérée. Elle sera indexée de la méme maniére que son document
source. Les données d'indexation de chaque variante peuvent étre modifiées a I'aide
de la fonction Modifier des données d'indexation dans le menu contextuel.

Nouveau document variante

Le bouton Nouveau document variante ouvre la boite de dialogue de sélection de
fichier qui vous permet de sélectionner un modele W pour la création d'un
nouveau document variante ou I'ajout d'un fichier déja existant en tant que
variante. Vous ajoutez et verrouillez le fichier sélectionné qui s'ouvre ensuite dans le
programme de traitement. Le fichier doit étre libéré a la suite du traitement. Si, par
exemple, vous déplacez un document depuis I'Explorateur Windows vers un
document variante dans la fenétre Gestion des variantes, vous attribuez ce
document en tant que variante subordonnée a I'ancien document qui regoit le
numeéro de variante suivant disponible.

Pour les types de documents W définis comme types de documents &
indépendants des modules, vous pouvez créer des variantes a I'aide du bouton
Nouveau document variante ou de la méthode glisser-déposer. Ces variantes
peuvent étre attribuées a un autre module, par exemple des documents image.
Enaio® client vérifie que le format de fichier souhaité est compatible avec
I'attribution. S'il ne I'est pas le cas vous recevez un message d'erreur correspondant.
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Variante active

\Jous pouvez marquer une variante en tant que variante active 1. La variante active
s'affiche au moyen de la liste de résultats ou du contenu d'un classeur.

Seules les données d'indexation de la variante active sont disponibles lors d'une
requéte.

Le menu contextuel vous permet de modifier la propriété d'archivage, d'ouvrir ou
d'envoyer le document, d'ouvrir son historique et ses workflows lancés via des
variantes.

Documents d'archive en tant que variantes

Vous pouvez attribuer un document d'archive déja existant a un autre document
d'archive en tant que variante.

Si vous faites glisser un document W vers un autre document W en maintenant le
bouton droit de la souris enfoncé, le menu contextuel s‘ouvre. Si vous sélectionnez
Créer une nouvelle variante ici, la gestion des variantes s'ouvre. Sélectionnez la
variante pour laquelle vous souhaitez créer des sous-variantes et cliquez sur le
bouton Créer dans la ramification sélectionnée. Le document d'archive sera stocké
en tant que variante et modifiable. Vous serez ensuite invité a confirmer si vous
souhaitez conserver le document d'origine.

Suppression des variantes

Les variantes disponibles pour un document s'affichent dans la fenétre Gestion des
variantes suivant une structure de type arborescence. Si vous sélectionnez une
variante, vous pouvez la supprimer depuis le menu contextuel. S'il existe des sous-
variantes de cette variante, elles s'effacent également.

Si vous supprimez un document avec des variantes depuis une liste de résultats ou
une fenétre de classeur, vous recevez un avertissement vous invitant a confirmer la
suppression :

8 Sile document actif est I’original, tous les documents de la gestion des
variantes sont supprimes.

8 Sile document actif est une variante, celle-ci de méme que toutes les
sous-variantes sont effacées.

Si vous supprimez une variante active, I'original se transforme automatiquement en
document actif.

La gestion des variantes peut aussi étre configurée de la maniére que tous les
documents soient toujours supprimés au sein de la gestion des variantes, cela peut
étre effectué indépendamment du document actuellement actif.

Les documents supprimés de la gestion des variantes ne peuvent étre restaurés que
depuis la corbeille sous forme de document individuel dans le stockage, ils ne
peuvent pas étre restaurés dans la gestion des variantes.
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Modification des e-mails

Vous pouvez copier, afficher, répondre a et transférer des e-mails copiés a partir de
la boite de réception au format IMA ou EML. Vous pouvez ouvrir ou enregistrer
une piéce jointe d'e-mail en cliquant dessus. Vous pouvez modifier les données
d'indexation de I'e-mail.

Vous pouvez également envoyer des documents sous forme de piece jointe d'un e-
mail (voir 'Envoyer des objets d'archive sous forme de piéce jointe a un e-mail").

Vous pouvez ouvrir les e-mails, comme d’autres documents, depuis une liste de
résultats ou une fenétre de classeur en cliquant sur le bouton Ouvrir ou en double-
cliguant dessus. La fenétre d’e-mail s’ouvre.

! Wartungsarbeiten ENAIO-DE... X

Wartungsarbeiten DEV-System

Jan Thor
24.05.2013 11:03:19
Entwicdung

SUPPORT EXTERN

Hallo,

wegen Wartungsarbeiten steht das DEV-System ab 11.30 Uhr nicht
mehr zur Verfigung.

Sobald die Wartungsarbeiten abgeschlossen sind, melde ich mich wieder.
Gruf Jan
Mit freundlichen GriiBen

i.A. Jan Thor -
4 v

L'onglet de ruban E-mail contient les fonctions suivantes :

Répondre
"/;:'I Vous pouvez répondre a un e-mail. L'expéditeur figure comme
(_, destinataire dans le formulaire e-mail de votre programme e-mail.
Répondre
,_/;\] Vous pouvez répondre a I'expéditeur et aux autres destinataires.
=
Répondre a
tous
E_\, Vous pouvez transferer des e-mails. Vous transférez le texte de I'e-

= . mail dans le formulaire e-mail de votre programme e-mail. Vous

Transférer

pouvez saisir un destinataire et transférer ensuite I'e-mail.

Vous pouvez copier des e-mails (voir ‘Copier des documents') et créer des
références e-mail (voir 'Attribuer plusieurs emplacements aux objets").

Vous pouvez faire glisser et deplacer les pieces jointes d'un e-mail pour lequel une
application W a été créee, depuis la fenétre d'e-mail vers une fenétre de classeur
(voir 'Module Windows').

L'administrateur peut intégrer votre programme e-mail standard pour la
modification des e-mails.
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Modifier des documents film

Si vous ouvrez un document vidéo , il s'affiche avec I'application qui lie le systéme
d’exploitation au type de fichier ‘clip vidéo'.

Si vous utilisez Windows Media Player, vous pouvez sélectionner des diverses
options d’affichage depuis le menu contextuel.

Vous pouvez attribuer un document film qui n’est pas encore archivé a un autre
film:
1. Sélectionnez un document film depuis une liste de résultats, d'une

fenétre de classeur.

Sélectionnez Table des matiéres > Modifier la table des matiéres dans
I'onglet de ruban ou la fonction Table des matiéres dans le menu
contextuel.

o

Le module film ouvre le film dans I'application clip vidéo.

P Trailor - Video - X

(L) H —=
L'onglet de ruban VIDEO contient les fonctions suivantes :

"D Le bouton Importer vous permet de sélectionner un film au format AVI ou
MPG dans un dialogue de sélection.

D A l'aide du bouton Enregistrer, sauvegardez le nouveau film dans l'archive.
5 |"ancienne vidéo est écrasée.

Il n’est pas possible d’attribuer autre chose qu’un film a un document film.

Modifier des documents conteneur

Comme pour les documents W, vous pouvez utiliser les options pour indiquer si les
documents conteneur doivent s‘ouvrir en lecture seule lorsque vous cliquez deux
fois dessus. Par défaut, ils s'ouvrent pour modification.

Si vous modifiez un document de conteneur, le dialogue d'action s'affiche. Elle
s'affiche également lorsque vous ouvrez un document de conteneur. Vous pouvez
néanmoins utiliser ces fonctions pour modifier les données qui ne sont pas
disponibles.
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Zusammenstellung Juni 2014 H

Bei dem vorliegenden Dokument handelt es sich um ein Containerobjekt. Wie machten Sie fortfahren?

Aktion

(®) Container &ffmen und verwalten

() Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken

() Container in ein Verzeichnis entpacken
Container in das Arbeitsverzeichnis entpacken und Steuerdatei 6ffnen
Container mit dem Arbeitsverzeichnis abgleichen und Container packen

[] Auswahl fiir das nachste Offnen dieses Container merken
(6ffnen mit Umschalt zeigt diesen Dialog wieder an)

Lors de I'ouverture ou modification d'un document conteneur, vous disposez des
actions suivantes :

§  Ouuvrir et gérer le conteneur

Le conteneur s'ouvre. Vous pouvez modifier des propriétés, ajouter et
supprimer des fichiers (voir 'Module conteneur).

§ Décompresser le conteneur dans le répertoire de travail
Il est possible de décompresser le contenu du conteneur dans le répertoire
specifié dans le dialogue de propriétés.

§ Décompresser le conteneur dans un répertoire

Vous décompressez le contenu d'un conteneur dans un répertoire que vous
indiquez dans un dialogue de sélection de fichier.

§ Décompresser le conteneur dans le répertoire de travail et ouvrir le
fichier de commandes

Si vous avez indiqué un fichier de commandes, vous décompressez le contenu
et le fichier de commandes se transmet a I'application correspondante.

§ Comparer le conteneur avec le répertoire de travail et compresser le
conteneur

Si dans le répertoire spécifié dans la boite de dialogue de propriétés existent des
fichiers plus actuels que dans le conteneur ceux-ci s'y transférent.

Si vous avez décompressé des données, si vous avez verrouillé le document, vous
devez le libérer de nouveau. Ainsi vous pouvez comparer des fichiers en
dépendance des propriétés du conteneur.

Envoyer des objets d'archive sous forme de piece jointe a
un e-mail

Vous pouvez envoyer des objets d’archive, classeurs, registres et documents sous
forme de piéces jointes & un e-mail. Les documents peuvent étre envoyés sous
forme de renvoi en interne ou dans le format de fichier utilisé. Le document peut
uniguement étre affiché sous forme de référence si enaio® client est installé sur le
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poste de travail. Les classeurs et les registres ne peuvent étre envoyes que sous forme
de renvoi.

Pour des raisons de sécurité, I'envoi d'un document sous forme de référence dans le
systeme de stockage de I'utilisateur n'est plus pris en charge. Pour envoyer des
documents, vous devez d'abord les sauvegarder dans la zone accessible pour les
adresses IP.

Pour envoyer des objets d’archive sous forme de piéce jointe a un e-mail, procedez
comme suit :

1. Ouvrez une liste de résultats ou une fenétre de classeur.

2. Sélectionnez des objets d'archive.

3. sz Cliquez sur le bouton E-mail et sélectionnez I'une des options suivantes
dans la liste :
Lien
Les objets d’archive sélectionnés sont joints sous forme de renvoi.
Table des matiéres
Les objets sélectionnés sont joints dans le format de fichier utilisé.
Table des matiéres (ZIP)
Les documents sélectionnés sont comprimés, le fichier ZIP comprimé est
joint.
Table des matiéres (PDF)
Les documents sélectionnés sont joints sous forme de fichier PDF. Si un
objet ne peut pas étre enregistré au format PDF, le fichier d'origine est
joint.

4. Entrez I'adresse du destinataire et I'objet dans la fenétre d’e-mail.

5. Envoyez des objets d'archive.

® Les objets sont envoyés sous forme de renvoi ou dans le format de fichier
utilisé.

Si enaio® client est installé sur le poste de travail, la référence peut étre ouverte par

un double clic. Appuyez sur la touche MAJ et maintenez-la enfoncée jusqu'a ce

qu'enaio® client démarre et que les données d'indexation s‘ouvrent. Ouvrez ensuite

le document dans le menu contextuel. Pour ouvrir I'emplacement, maintenez les
touches CTRL+MAJ enfoncees.

Le destinataire d’un renvoi envoyé au niveau interne doit disposer des droits
correspondants sur le type de document afin de pouvoir ouvrir le document regu.

Lorsque vous envoyez un objet d'archive, vous pouvez spécifier dans la fenétre
Options si vous souhaitez ou non utiliser les données d'indexation comme
identifiant pour le fichier ou pour la référence. Vous pouvez ouvrir la fenétre a
partir de I'élément Options du menu contextuel du type de document dans la
recherche d'objet. Si vous sélectionnez I'option Utiliser I'indexation pour I'envoi
externe, les données d'indexation sont utilisées pour I'identification du document.
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La longueur est limitée a 100 caractéres. Les caracteres identifiés comme non
valides par le systeme d'exploitation seront supprimés. Si I'on a attribué plus d’un
fichier a un document, un compteur s'y ajoute dés le second fichier. Vous pouvez
spécifier quelles entrées sont utilisées dans le domaine Champs > Envoyer des
Parametres.

Les fonctions demeurent également disponibles dans le menu contextuel.

Utilisez I'élément Presse-papiers pour copier dans le presse-papiers une référence
interne a un objet ou un document au format d'origine ou sa version PDF. Vous
pouvez l'insérer ensuite dans des applications comme par exemple dans une fenétre
e-mail.

Les objets d'archive peuvent étre places dans le porte-documents Favoris ou dans la
série de données d'une procédure de workflow.

Historique des documents

Comme pour I'historique de traitement des classeurs et des registres, les
modifications des données d'indexation sont consignées dans I'historique des
documents. Pour chaque type de document, I'administrateur peut déterminer si
d'anciennes versions des données d'indexation peuvent étre restaurées (voir
"Historique des classeurs").

Les actions telles que la signature de documents, I’édition ou la modification de
documents et la prise de connaissance d’abonnements sont également consignées.

Pour ouvrir I'historique d'un document, utilisez la touche F11 ou le menu
contextuel.

@ Historie “
Zeitpunkt Aktion Benutzer Info 2
26.02.2015 10:10:52 Version angelegt ADMIMISTRATOR  Version angelegt
26.02,2015 10:10:52 Inhalt gedndert ADMIMISTRATOR  Dokument gedndert
18.08.2014 10:17:03 Version angelegt ADMIMISTRATOR  Version angelegt
18.08.2014 10:17:03 Inhalt geéndert ADMIMISTRATOR  Dokument gedndert
28.05.2013 12:38:12 Version angelegt THOMAS Version angelegt
28.05.2013 12:38:12 Inhalt gedndert THOMAS Dokument gedndert
28.05.2013 12:34: 17 Indexdaten gedndert THOMAS Indexdaten gedndert
15.06.2011 15:25:27 Inhalt gedndert ADMIMISTRATOR  Dokument gedndert w

Filter:
«nur Anderungen> v Y; Ansicht Details Wiederherstellen Schiiefien

L'administrateur peut non seulement attribuer des versions de données
d'indexation a un document mais aussi permettre la sauvegarde des versions du
document. VVous pouvez alors ouvrir d’anciennes versions d’un document pour les
consulter et les restaurer.

Si vous sélectionnez une entrée dans I'historique ayant I'état Document modifié, le
bouton Affichage vous permet d'ouvrir une version en lecture seule du document
tel qu'il était avant la modification.
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Le bouton Restaurer vous permet de faire de la version du document avant
modification la version actuelle du document. La version du document ne s’ouvre
pas.

Il n’existe pas de versions des remarques sur des transparents. Les documents
constitués de transparents avec des remarques s'affichent toujours avec les
remarques de la version actuelle. Les versions de documents archivés ne peuvent
pas étre restaurées. Les documents sans type ne possédent qu‘une seule version.

La restauration et la modification d'anciennes versions des données d'indexation et
la restauration d'anciennes versions de documents sont également consignées dans
I'historique.

Si vous sélectionnez depuis I'historique de traitement une entrée avec I'action
Signature numérique, le bouton Affichage vous permet d'ouvrir la version signée
du document et vous pouvez alors vérifier la signature numerique (voir "La
signature numérique de documents").

Vous pouvez définir des filtres d'affichage pour I'historique (voir "Historique des
classeurs").

Remarque avec texte libre pour I'historique

Toutes les actions qui ont été effectuées dans un document sont consignées dans
I'historique.

Lorsque vous libérez un fichier de document, vous pouvez saisir une remarque de
texte libre qui sera enregistrée et visible dans I'historique.

L'élément d'action prévue pour I'entrée d'une remarque s'appelle Informations
utilisateur. Vous trouverez son contenu dans la colonne Info.

& Historie H
Zeitpunkt Aktion Benutzer Info 2
26.02.2015 11:24:37 Inhalt ausgegeben ROOT The document was ope
26,02,2015 11:24:24 Inhalt ausgegeben ROCT The document was ope
26.02,2015 11:24:23 Benutzerinfo EVA Absatz ergénzt
26.02,2015 11:24:23 Version angelegt EVA Version angelegt
26.02,2015 11:24:23 Inhalt geéndert EVA Dokument geéndert
26.02.2015 11:22:30 Inhalt ausgegeben EVA The document was ope
26.02.2015 11:20:57 Inhalt ausgegeben ROOT The document was ope ,
£ ’ ) >

Filter:
tata v| W Ansicht Details Viederherstellen Schliefien

L'entrée de texte libre peut étre activée pour un type de document en sélectionnant
Options lors de I'enregistrement. Vous pouvez ouvrir la fenétre a partir de I'élément
Options du menu contextuel du type de document dans la recherche d'objet.
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Optionen n
Ordnertyp Kunde

Dokumenttyp: | Bericht

[C]Bei Anlage zur Archivierung freigeben
[C|Freitexteingabe beim Speichern des Dokuments
[W]Indexdaten fiir externen Versand verwenden
[w]indexdaten fiir internen Versand verwenden
[[indexdaten zwischenspeichern

[]w-Dok. bei Doppelkick schreibgeschiitzt &fnen

Si vous sélectionnez I'option Saisie de texte libre lors de la sauvegarde du
document, une fenétre d'éditeur de texte s'affiche lorsque vous libérez un
document de ce type.

Anmerkung zum Einchecken ﬂ

nur intern verwenden

Vous pouvez entrer un texte quelconque qui ne doit pas dépasser la longueur
maximale de 248 caractéres. Il n'est pas possible de formater.

Cliquez sur Suivant pour insérer le texte dans I'historique. Si vous ne saisissez
aucun texte, aucune entrée d'action ne sera créée pour I'historigque.

Lors de la sauvegarde automatique des fichiers de document et lors de la libération
de plusieurs fichiers de document, le dialogue libre texte ne s'affiche pas.

Propriétés du document

Vous pouvez afficher des propriétés pour chaque document. La propriété contient
des données sur les parametres de base et des informations qui peuvent étre utiles
pour les taches administratives. Le menu contextuel vous permet de copier les
données depuis les propriétés vers le presse-papiers.

Pour accéder aux informations sur les propriétés, il est nécessaire de disposer du
réle systeme correspondant. VVotre administrateur attribue les droits d'acces et les
réles systéme.
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Eigenschaften

Info Wert 2

Index 24937 ; 0x00000587

Typ 3;10;3 (1966 18) object208

Links o]

Ersteller: THOMAS

Erstellt: 31.10.2013 16:49:39

Bearbeiter: THOMAS

Bearbeitet: 31.10.2013 16:49:50

Besitzer: THOMAS

Valltextindizierung Mein

GedndertfArchiviert von: THOMAS

GedndertfArchiviert am:  31,10.2013

Versinn n A
>

Dokumenthistorie Indexhistorie Besitzer wechseln Meu laden

Abonnentenliste Wiedervaorlagen Datenintegritit Cache léschen Schliefien

Les utilisateurs autorisés a configurer les abonnements pour d'autres utilisateurs
peuvent utiliser le bouton Liste d'abonnement pour afficher une liste de tous les
utilisateurs abonnés a I'objet d'archive.

Les propriétaires d'un objet d'archive et les utilisateurs disposant de droits de
propriété peuvent modifier le propriétaire de I'objet via la propriété.

Le bouton Changer propriétaire ouvre une boite de dialogue avec une liste
d'utilisateurs permettant de sélectionner un nouveau propriétaire.

L’historique d’index et I'historique de document peuvent étre activés de fagon
générale pour le type d’objet ou activés ou désactivés pour d'autres objets du type
d'objet. Si vous choisissez cette derniére variante et si vous disposez du role systéme
correspondant, le bouton Historique index vous permet d'activer ou de désactiver
I'historique d'index pour I'objet et le bouton Historique de document vous permet
de faire de méme pour I'historique de document. Votre administrateur attribue les
droits d'acces et les roles systeme.

Le bouton Intégrité de données vous permet de vérifier si la valeur de hachage du
document est la méme que celle enregistrée lors des derniéres modifications. Il
permet également de Vvérifier si le document a été signé par enaio® server et si la
signature est correcte.

6] Integritétstest der Dokumentendatei x|

& Der Integritétscheck wurde ausgefiihrt,
! Das Dokument besitzt keine Signatur.
& Die Hashwertprifung war erfolgreich.

Die Datenintegritdt wurde erfolgreich getestet.
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Regrouper des emplacements et liens

La fonction Emplacements et liens présente les relations de tous les emplacements
pour un objet sélectionné. Cela inclut les emplacements, les références et les liens.
La fonction Emplacements et liens vous permet d'afficher de maniere réunie tous
les objets qui sont en corrélation avec I'objet sélectionné. Cela comprend tous les
emplacements des documents, documents de renvoi existants pour des documents
et tous les objets liés par des notes. Ainsi, il est facile de déterminer le contexte d'un
objet.

Sélectionnez un objet, puis accédez a I'onglet de ruban RESULTATS ou OBJET et
sélectionnez I'option Emplacement > Emplacements et liens ou appuyez sur
CTRL+MAJ+F3 pour afficher tous les objets liés a I'objet sélectionné.

Les objets liés suivants s'affichent dans I'apergu :

Objet Objets liés

sélectionné

Dossier Liens

Registre Liens et emplacement (classeur ou registre)

Documents Liens, emplacement (classeur ou registre), références au
document

Liens Liens, emplacement (classeur ou registre), document original,

reférences au document original

Comparer des listes - Intersections et ensembles de
modifications

Vous pouvez comparer le contenu des deux listes : listes de résultats, contenu du
classeur et contenu du porte-documents. La comparaison montre une intersection
ou un ensemble de modifications.

§ L'intersection est I'ensemble des objets qui sont inclus dans les deux
listes.

8 L'ensemble de modifications est I'ensemble des objets qui ne sont pas
inclus dans la liste de sources mais sont inclus dans la liste cible.

Faites glisser le contenu d'une liste ou une sélection d'une liste sur une autre liste en
maintenant enfoncée la touche droite de la souris afin de comparer les listes. Dans
le menu contextuel ouvert, vous pouvez sélectionner Marquer I'intersection ou
Marquer I'ensemble de modifications. Les objets correspondants seront
sélectionnés dans la liste cible.

Si vous faites glisser des objets en maintenant les touches CTRL+Maj enfoncées, la
boite de dialogue Sélectionner la balise s'affiche.
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Schnittmenge markieren - Es werden die
Objekte markiert, die nur in der Liste, nicht
jedoch in der Auswahl enthalten sind.

Differenzmenge markieren -in der
Mappe werden Elemente markiert, die nichtin
der hinzuzufigenden Menge enthalten sind.

Abbrechen

Cliguez sur Marquer l'intersection ou Marquer I'ensemble de modifications afin de
marquer les objets correspondants dans le porte-documents cible.

Les classeurs, registres et documents que vous supprimez sont déplacés vers votre
corbeille.

Ouvrez la corbeille dans I'onglet AFFICHAGE.

Pour avoir acces a la corbeille, vous devez disposer du réle systeme 'Client: Show
personal trash can'. Votre administrateur attribue les droits d'acces et les réles
systeme.

a8 0O BE Objekt Laschdatum Firmenname ~
3 Kunde 04.08.2010 09:19:35  Miller

3 Kunde 05,02.201311:31:56  Mainz

3 Kunde 05.08.201311:31:56 Mainz

g - Bilder 12.07.2011 10:09:36

@ o Bilder 20.06.201309:21:42 Pesch

o Bilder 29.068.2011 16:24:56

E - Bilder 16.04.2012 14:38:10

g - Bilder 16.04.2012 15:02:34 v
[ LS AT AN AR L AR AT T

< >

Liste filtern

Concernant les objets d'archive de la corbeille, vous pouvez sélectionner les actions
suivantes :

Ouvrir

q Les données d'indexation s'ouvrent en lecture seule.

Afficher les
données index

3 L'historique est ouvert.

Historique
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@ Vous ouvrez la propriété de I'objet sélectionné.
Propriétés
Corbeille
E.' Tous les objets figurant dans la corbeille s'effacent
5 définitivement.
Effacer
O Met a jour I'affichage une fois les modifications effectuées.
Actualiser
E\ Annule la mise a jour. Tous les classeurs détectés a ce stade
()] . ,
sont affichés.
Annuler
Benutzer Sélectionnez I'utilisateur pour lequel vous souhaitez afficher
THOMAS - la corbeille.
Cette fonction n'est disponible que si vous disposez du réle
systéme 'Client : View system trash can'.
Objet
e Vous replacez I'objet a son emplacement d’origine.
Dossiers et registres ne peuvent étre réinitialisés qu'un a la
Restaurer .
fois.
Vous recevrez un message au cas ou Vous ne pourriez
réinitialiser des objets, si leur emplacement n'existe plus par
exemple.
Un objet que vous supprimez de la corbeille s'efface
) définitivement.
Supprimer

Vous recevez toujours un avertissement de sécurité.

Vous ne pouvez supprimer les classeurs et registres qu'avec
leur contenu complet. Vous recevez des avertissements de
sécurité correspondants.

définitivement

Pour pouvoir supprimer des objets de la corbeille, vous devez disposer du réle
systeme 'Client: Delete objects from trash can'. Votre administrateur attribue les
droits d'acces et les roles systeme.

Les utilisateurs dotés du réle systeme 'View system trash can' voient une liste
d'utilisateurs sur I'onglet de ruban CORBEILLE qui leur permet d'utiliser la
corbeille d'un autre utilisateur. Les objets d'archive des corbeilles des autres
utilisateurs peuvent uniquement étre restaurés et supprimés a I'aide du role systéeme
'‘Delete objects from trash can'.

La restauration d’objets peut conduire a des inconsistances dans la systématique des
archives, par exemple lorsque les champs clé des nouveaux objets contiennent une
indexation similaire a ceux d’un objet supprimé. Dans un tel cas, on vous avertit en
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conséquence. Les documents dont I'emplacement n’existe plus sont placés dans le
stockage.

Les documents de la gestion des variantes se placent individuellement dans le
stockage. Il n'est pas possible de restaurer la gestion des variantes.

enaio® search

Le composant enaio® search est un complément pour Microsoft Outlook. Il vous
permet d'accéder aux e-mails gérés par enaio® directement a partir de Microsoft
Outlook.

enaio® search peut étre intégré en tant que composant facultatif aux postes de
travail sur lesquels enaio® client n'est pas installé.

Si enaio® search a été installé sur votre poste de travail, Microsoft Outlook
comporte trois domaines supplémentaires :

8 Zone de recherche
Cette zone dispose de deux modes: Recherche avancee et Recherche plein texte.

Grace au mode de recherche avancée, vous pouvez rechercher des données d'e-
mail spécifiques. Grace au mode de recherche en texte intégral, vous pouvez
rechercher des données et du contenu spécifiques dans I'ensemble des pieces
jointes. Les deux modes de recherche peuvent étre utilisés pour tous les
documents d'e-mail dans enaio® ou uniquement pour un certain type de
document d'e-mail.

§ E-mails trouvés

C'est ici que les résultats de la recherche s'affichent. Les critéres de recherche
sont marqués en couleur. Vous pouvez trier la liste de résultats par la ligne
d'en-téte. Les colonnes peuvent étre réorganisées en utilisant la souris.

Vous pouvez afficher, masquer et trier des champs au moyen des options du
complément.

§ Détails

Si vous sélectionnez un e-mail de la liste de résultats, les données d'indexation
et les parametres de base s'y affichent.
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Vous pouvez réorganiser les zones. Si vous faites glisser une zone de sa position, les
boutons de positionnement s'affichent sur lesquels vous pouvez faire glisser la zone.

Zones de recherche

Utilisez la zone de rechercher enaio® search pour rechercher les e-mails qui sont
gérés dans enaio®. Cette zone de recherche est disponible en regard de celle fournie
par Microsoft Outlook pour effectuer une recherche de la boite de réception de
I'utilisateur.

La zone de recherche enaio® possede deux modes : Recherche avancée et Recherche
de base.

Le bouton fléche figurant sur la zone droite du premier champ de recherche vous
permet de passer d'un mode a l'autre.

Vous pouvez configurer au moyen des options du complément si un caractere
générique remplacant toute sorte et un nombre quelconque de caractéres est ajouté
lors de I'exécution de la recherche.

Recherche avancée

Pour la Recherche avancée, saisissez les critéres de recherche dans les champs
correspondants du masque de recherche. Lors de la recherche, les entrées d'un
champ et les entrées de plusieurs champs sont liées logiquement par AND.
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2 enaio® Search Erweiterte Suche ¥

Text |

Betreff |‘-"a'artungsarbe'rten

Datum | -

in [ Kunde: E-Mai -

La date peut étre sélectionnée dans la liste attribuée ou entrer vous-méme une date
en utilisant les formats suivants :

31.12.2010
01.01.2010-15.03.2010

Si vous sélectionnez Recherche par intervalles dans la liste, les champs De et A sont
activés. Vous pouvez y entrer une date ou utiliser le calendrier pour en sélectionner
une. Si vous laissez vides un champ, la recherche n'est pas limitée.

Si vous ne souhaitez pas rechercher des e-mails, vous pouvez réduire la recherche a
un certain type de document dans le champ Dans. La liste du champ Dans contient
tous les types de documents d'e-mail utilisés dans enaio®. En intégrant d'autres
composants aux boftes de réception, vous pouvez réduire la recherche.

Commencez la recherche en appuyant sur la touche Entrée ou cliquez sur I'icbne en
forme de loupe.

La liste de résultats s'affiche dans la zone E-mails trouvés. Le nombre est affiché en
haut de la liste. Les critéres de recherche sont marqués dans la liste de résultats.
Vous ouvrez des e-mails de la liste de résultats par double-clic.

Le nombre des résultats est limité par I'administrateur, vous recevez un avis si le
nombre des résultats dépasse le maximum. Vous pouvez cependant afficher tous les
résultats en cliquant sur I'avis. Cela peut toutefois prendre un certain temps.

Recherche plein texte

La recherche plein texte vous permet d'effectuer une recherche parmi toutes les
données des e-mails dans enaio®, y compris le contenu des pieces jointes au format
texte.

2 enaio® Search Volltextsuche ¥
Text | [x]L| 2
in |iberal -]

Les possibilités de combiner des critéres de recherche dépendent du serveur plein
texte (voir "Recherches plein texte — combinaisons et caractéres génériques"”).

Le champ Dans vous permet de limiter la recherche a un seul type de document e-
mail.

Vous pouvez limiter les critéres de recherche aux données caractéristiques.
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Exemple : avec de:Moreau, vous recherchez "Moreau" uniquement dans le champ
"De" des e-mails.

La recherche peut étre limitée aux donnés caractéristiques comme suit :
Texte : Vous recherchez seulement dans le champ 'Texte'.

Objet: Vous recherchez seulement dans le champ 'Objet’.

De:  Vousrecherchez seulement dans le champ 'De'.

A: Vous recherchez seulement dans le champ 'A'.

Cc:  Vous recherchez seulement dans le champ 'Cc'.

Vous pouvez combiner des critéres de recherche qui sont limités aux donnés
caractéristiques. Les critéres sont liés logiqguement par I'opérateur OU.

Exemple : de:Moreau a:Dupont

Commencez la recherche en appuyant sur la touche Entrée ou cliquez sur I'icbne en
forme de loupe.

La liste de résultats s'affiche dans la zone E-mails trouvés. VVous ouvrez des e-mails
de la liste de résultats par double-clic.

Si la recherche en texte intégral n'a pas été incluse ou activée dans enaio®, seule une
recherche limitée aux données d'indexation est disponible.

E-mails trouvés

Les résultats sont répertoriés dans E-mails trouvés. Les critéres de recherche sont
marqués dans la liste de résultats. Lorsque vous sélectionnez un e-mail, un apercu
de I'e-mail s'affiche.

enaio® search enregistre les parameétres d'affichage pour I'apercu de document. Si
vous réduisez le domaine, il reste en I'état jusqu'a ce que vous I'agrandissiez.

Vous pouvez afficher/masquer et trier les champs dans la liste de résultats a I'aide
des options de I'add-in.
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Add-In-Optionen

OSJECM | OS|Search
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hinter dem Eintrag (Esp.: 'abc®")

vor dem Eintrag (Bsp.: *.abc’)
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Hier kénnen Sie Felder fir die Trefferliste ein- oder ausblenden
und die Pesition der Felder dndern.
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Sichtbar ~ Feld ~
Anhang

Wan
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Cc

Betreff e
< >

Zuriicksetzen Abbrechen

’8 Info

0K Abbrechen Ubernehmen

Vous ouvrez des e-mails de la liste de résultats par double-clic.
Le menu contextuel des e-mails sélectionnés contient les fonctions suivantes :
8 Ouvrir I'e-mail
§ Restaurer les e-mails dont les pieces jointes ont été remplacées par des
liens d'affichage
§ ouvrir I'emplacement
Vous pouvez trier les résultats, tout comme dans Outlook, par la ligne d'en-téte.

Le nombre des résultats est limité par I'administrateur, vous recevez un avis si le
nombre des résultats dépasse le maximum. VVous pouvez cependant afficher tous les
résultats en cliquant sur I'avis. Cela peut toutefois prendre un certain temps.

Lorsque vous sélectionnez un e-mail dans la liste, les données d'indexation
s'affichent dans la zone Détails. Vous pouvez ouvrir un e-mail par double-clic.

Les e-mails peuvent étre modifiés lorsqu'ils sont transférés vers enaio®. Vous
pouvez configurer le transfert de telle maniére que les piéces jointes des e-mails
sont transférées en tant que fichier séparé et qu'un renvoi est ajouté a I'e-mail lui-
méme. Utilisez le menu contextuel d'un e-mail dans le domaine E-mails trouvés
pour restaurer les textes d'e-mail au format original ou restaurer les e-mails et leurs
piéces jointes au format original et les afficher.

Si vous faites glisser un e-mail de la liste de résultats p. ex. dans un classeur
Outlook, I'e-mail y est restauré et sauvegardé. Par conséquent les piéces jointes ne
sont pas administrées comme renvois mais dans I'e-mail.

Si vous faites glisser un grande nombre d'e-mails de Microsoft Outlook p. ex. dans
un classeur de I'Explorateur Windows, une barre de progression s‘affiche
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instantanément, méme avant atteignant I'emplacement prévu. Cependant les e-
mails seront copiés seulement si vous relachez la touche de la souris.

Détails
La zone Détails s'affiche quand vous sélectionnez un e-mail dans la zone E-mails
trouvés. Elle contient les données d'indexation et les parameétres de base de I'e-mail.

enaio® search enregistre les paramétres d'affichage pour I'apercu de document. Si
vous réduisez le domaine, il reste en I'état jusqu'a ce que vous I'agrandissiez.

En fonction de la configuration, le champ Message peut ne comprendre qu'une
partie du texte du message. En régle générale, ce champ est limité a environ 2000
caracteres.

Vous pouvez consulter le texte entier du message dans le volet de lecture ou si vous
ouvrez I'e-mail par double-clic.

Vous pouvez afficher I'e-mail d'origine si vous utilisez la fonction du menu
contextuel appropriée dans la zone E-mails trouvés.

Options de I'add-in

En utilisant les options de I'add-in d'enaio® search, vous pouvez configurer la
fonctionnalité de caractére générique pour la recherche, sélectionner et agencer les
champs de la liste de résultats et définir le niveau de journal.

Add-In-Optionen n

OS|ECM | O5|Search
Sternchen
hinter dem Eintrag {Bsp.: 'abc™")

vor dem Eintrag (Bsp.: *.abc’)

Feldauswahl...

Debug -

@ Info

Abbrechen Ubernehmen

Sélectionnez Fichier > Options > Compléments > Options du complément dans
Microsoft Outlook afin d'ouvrir le dialogue correspondant.
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Travalller avec des workflows

Workflow - Introduction
Le workflow vous permet de créer des données et des documents orientés processus
au moyen de modeéles de workflow installés.
Un modéle de workflow détermine :
§ quels utilisateurs peuvent initialiser le workflow modélisé,
guelle activite succede a une activité donnée,
en quoi consiste une activité,

quels utilisateurs exécutent une activité en tant qu'élément de travail.

w w W W

quelles données et quels documents sont transférés d'un élément de
travail a I'autre,

§ quels délais doivent étre respecteés ;
§ comment un workflow est terminé.
Les workflows sont gérés a partir de boites de réception.

Il existe une boite de réception pour les workflows démarrables et des boftes de
réception pour les éléments de travail des workflows actifs qui vous ont été
attribués ; les boites de réception contiennent des informations sur les processus
actifs et leurs éléments de travail.

Les données d'un processus sont créées a I'aide de masques de workflow. Un
masque de workflow individuel peut étre attribué a chaque élément de travail. A
I'instar des formulaires de données d'indexation, les masques de workflow
contiennent différents champs dans lesquels vous pouvez saisir des données.

Une série de données peut appartenir a un workflow. Cette série de données gere
tous les documents affectés a I'élément de travail actif ou ceux créés ou modifiés
dans I'élément de travail.

Aprés avoir terminé un élément de travail, vous pouvez transférer les données. Les
utilisateurs auxquels I'¢lément de travail suivant a été attribué le recoivent dans leur
boite de réception et peuvent le démarrer. S'agissant d'éléments de travail ad hoc,
les utilisateurs peuvent spécifier les personnes qui seront responsables des activités
suivantes.

Etant donné que vous étes acteur du workflow, un réle de workflow vous est affecté
guel que soit votre groupe. Le réle définit les workflows que vous étes habilité a
initialiser et les éléments de travail que vous pouvez exécuter. Aussitdt que vous
démarrez un élément de travail, celui-ci est personnalisé. L'élément de travail ne
sera plus visible pour les autres utilisateurs titulaires du méme réle que vous. Si
vous changez d'avis et décidez de ne pas exécuter I'étape de travail ou I'intégralité
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des étapes de travail, vous pouvez supprimer la personnalisation. Dans ce cas,
d'autres utilisateurs titulaires du méme réle de workflow que vous peuvent exécuter
I'élément de travail. Certains éléments de travail peuvent étre exécutés par plusieurs
utilisateurs simultanément, comme les sondages.

Pour vous assurer qu'un workflow est terminé quand vous étes absent, vous pouvez
signaler votre absence. Un utilisateur titulaire du méme réle de workflow que vous
peut alors terminer vos éléments de travail personnalisés. Si aucun autre utilisateur
ne possede le méme rdle que vous ou si tous les utilisateurs possédant le méme réle
sont absents, le modéle de workflow affectera des remplagants. Un remplacant peut
exécuter et terminer tous vos éléments de travail et tous les autres workflows et
éléments de travail pour lesquels aucun utilisateur possédant le méme role que vous
n'est présent.

Les utilisateurs possédant le role systeme ‘Client : Workflow substitute
configuration' peuvent nommer leurs propres remplacants via les parameétres du
domaine 'Boites de réception'. Votre administrateur attribue les droits d'acces et les
réles systeme. En désignant personnellement des remplacants, vous écrasez tous les
remplacants désignés par I'administrateur. Si vous modifiez le modéle
d'organisation vous enregistrez de nouveau tous le remplacants crées
administrativement.

Les boites de réception de workflow

enaio® 8.50

Les workflows et éléments de travail sont gérés via vos boites de réception.
Ouvrez la fenétre Boites de réception dans I'onglet AFFICHAGE.

Dans la zone Paramétres>Boftes de réception, vous pouvez sélectionner les boites
de réception dont vous avez besoin.

Startbare Workflows

9 06.02.2015 THOMAS Liste filtern
[ | WoRKFLOW BESCHREIBUNG
iz Standard-Ad-hoc-Workflow Erstellen Sie [hren Ad-hoc-Workflow
E&Taskﬂow Zusammen eine Aufgabe erledigen.

o Meine Eingange (1) NATRIE A De (] G Laufende Workflows @Abunnierte[]bjekte [F Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorlage ¥ Abonnement (36)

Les boites suivantes sont disponibles :

§ Workflows démarrables

Tous les workflows S& que vous pouvez démarrer sont répertoriés ici.

Les workflows et les éléments de travail peuvent étre indiqués par une icone
personnalisée.

8§  Workflows en cours d'exécution

Parmi tous les workflows démarrés, I'élément de travail actuel est répertorié ici.
Une icbne en forme d'horloge distingue les éléments de travail soumis a une
période de cloture.
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§ Remplacement

Tous les workflows et tous les éléments de travail actifs des utilisateurs qui vous
remplacent sont répertoriés ici.

§ Boite de réception de workflow
Tous les éléments de travail actifs que vous pouvez exécuter et tous les éléments

. . . A

de travail #&personnalisés que vous exécutez actuellement s'affichent dans une
liste de la boite centrale Mes Messages ou dans les boites de réception
spécifiques au workflow, en fonction de vos paramétres.

§ Les boites avec des messages non encore traités s'affichent en rouge sur
I'onglet. Les éléments de travail dont les dates d'expiration sont dépassées

se distinguent par un point d'exclamation rouge "=

Le menu contextuel vous permet d'actualiser I'affichage et de signaler votre absence
ou présence.

Absence et suppléance

enaio® 8.50

Pour que vos workflows soient démarrés, que les éléments de travail soient exécutés
et que vos éléments de travail personnalisés soient achevés en votre absence, vous
pouvez signaler votre absence. Si des utilisateurs possedant le méme réle que vous
sont disponibles, ils peuvent démarrer des workflows et exécuter des éléments de
travail.

Quand vous cliquez sur une boite de réception, I'onglet de ruban ELEMENT DE
TRAVAIL s'affiche. Vous trouverez ici I'option Présenter. La couleur bleu signifie
que vous étes enregistré comme présent dans le systéme.

ENAIO START ANSICHT ARBEITSSCHRITT

) Aktualisieren \)j ) Entpersonalisieren/Personalisieren
[ 5
-

« Anwesend

Gelesen/Ungelesen Bearbeiten Weiterleiten

Benachrichtigungen Arbeitsschritt

Cliguez sur le bouton pour définir votre état de présence sur absent. L'option ne
s'affiche plus en bleu dans le ruban.

Sinon, vous pouvez remplacez votre état de présence dans I'onglet de ruban ENAIO
(voir 'Onglet ENAIO").

Si aucun utilisateur bénéficiant d'un réle I'autorisant a démarrer des workflows ou
exécuter des éléments de travail n'est présent, vous devez désigner un remplagant .
Le remplagant peut ensuite exécuter et terminer tous vos éléments de travail et tous
les autres workflows et éléments de travail pour lesquels aucun utilisateur possédant
le méme rdle que vous n'est présent.

Les remplacants peuvent étre configurés par I'administrateur. Vous pouvez
également définir des remplacants depuis le domaine Paramétres > Boftes de
réception. Vous pouvez y sélectionner vos boites de réception et ouvrir le dialogue
Déterminer des remplagants.
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Tous les utilisateurs appartenant & I’organisation de workflow sont a disposition.

Les représentants peuvent également ouvrir et modifier les rappels des utilisateurs
absents.

Si vous avez signalé votre absence, enaio® client vous demande automatiquement a
chaque démarrage si vous désirez signaler de nouveau votre présence.

Démarrer des workflows

enaio® 8.50

La boite de réception Workflows démarrablesrépertorie tous les workflows qui
peuvent étre démarrés par vous ou tout utilisateur ayant le méme réle que vous.

Startbare Workflows

9 06.02.2015 THOMAS Liste filtern
[ | woRrkrLOW BESCHREIBUNG
L2 Standard-Ad-hoc-Workflow Erstellen Sie lhren Ad-hoc-Workflow
@Taskﬂow Zusammen eine Aufgabe erledigen.

f Meine Eingange (1) (SRR Et b Le (i €5 Laufende Workflows @Abonnierteobjekte [F Abonnierte Anfragen (%) Wiedervorlage ¥ Abonnement (26)

Vous pouvez démarrer des étapes de workflow par double clic, a partir du menu
contextuel ou en faisant glisser avec la souris des objets d'archive sur le workflow.
Cette option est uniquement disponible dans la gestion des variantes pour les
variantes actives et inactives d'un objet d'archive. L’objet d’archive s'ajoute alors au
dossier. Le modéle de workflow détermine si cette action est possible ou méme
nécessaire.

Lorsque vous sélectionnez un workflow démarrable, vous pouvez créer un lien sur
le bureau de I'archive a I'aide de I'élément de menu contextuel Ajouter au bureau :
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starten

Vous pouvez également choisir si le lien doit s'afficher dans le ruban et si, lors du
démarrage du workflow par le biais d'un lien, les objets actuellement sélectionnés
doivent étre transférés dans le fichier de workflow.

Les workflows peuvent étre configurés de fagon a pouvoir étre démarreés avec la
reprise de données d’un e-mail depuis Microsoft Outlook.

Dans I'onglet Workflowsdémarrables, les workflows pouvant étre exécutés avec
enaio® client mais qui sont configures pour étre exécutés a partir d'enaio® capture
sont affichés.

Apreés le démarrage d'un workflow, le premier élément de travail se place dans la
boite de réception de tous les utilisateurs disposant du role correspondant.

Si vous avez démarré un workflow, vous pouvez le configurer de sorte que le
premier élément de travail soit ouvert immédiatement si vous avez le droit de
I'exécuter.

L'élément de travail actuel du workflow est affiché dans I'onglet Workflows en
cours. Il permet de visualiser les utilisateurs qui ont recu I'élément de travail dans
leur boite de réception et d'afficher le contenu des séries de données.

Sivous disposez des rbles systéme correspondants, vous pouvez attribuer un ou
plusieurs éléments de travail aux autres utilisateurs et annuler des parameétres
personnalisés.

Vous pouvez également accéder aux Détails du processus :
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Aldivitaten

Status Erstellzeit
Beendst 24.04.2014 11:14:41
-# Bestellung aufnehmen  Vorgangsschritt angelegt  24.04.2014 11:14:42

£

Historie
Alction Zeit Benutzer Server

Aldivitat vorbereitet 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
Wariablen kopiert 24042014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
Aldivitat gestartet 2404 2014 11:14:42  WF-System3  WF-System3
Vorgangsschritt gestartet 2404 2014 11:14:42  WF-System3 WF-System3
“organgsschritt zugewiesen 24.04 2014 11:14:42  WF-System3  WF-System3

Abbrechen Obemehmen

Cette boite de dialogue permet aux utilisateurs disposant du role systéme approprié
d'interrompre des workflows et d'arréter ou de poursuivre des éléments de travail.
Votre administrateur attribue les droits d'acces et les roles systeme.

Vous pouvez sauvegarder la liste d'activités en tant que fichier et I'imprimer.

Démarrage des éléments de travail

enaio® 8.50

Vous trouverez les éléments de travail que vous pouvez exécuter dans la boite de
réception Mes messages ou dans les boites de réception que vous avez créées vous-
méme (voir ‘domaine 'Boites de réception™).

Meine Eingdnge 1 x
AELDOL M = D% 2400201 @ | THOMAS X ?
O* & Vorgangsschritt Erstellt - Vergang Betreff  Falligam  Personalisiert durch
<) Bestellung aufnehm... 24.04.2014 11:21... Bestellvorgang ...

£ >

[V ET RSN ENNTREM G5 Startbare Vorgdnge G Laufende Vorgénge FE‘Abonnierte Objekte = Abonnierte.

Vous trouverez les informations suivantes sur les onglets :

§ les éléments de travail actuels que vous pouvez exécuter ;

§ Leséléments de travail & personnalisées que vous avez démarrés mais
que vous n’avez pas encore terminés,

1z . ., . - . .
§ les éléments de travail &= personnalisés par d'autres utilisateurs mais qui
vont ont été attribués en raison d'un dépassement d'échéance.

Les éléments de travail dont I'échéance a été dépassée sont indiqués par un point

d'exclamation rouge L.
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Vous pouvez démarrer un élément de travail par double clic, a partir du menu
contextuel ou en faisant glisser avec la souris des objets d'archive sur le workflow.
L’objet d’archive s'ajoute alors au dossier. Le modele de workflow détermine si cette
action est possible ou méme nécessaire.

Pour démarrer des éléments de travail personnalisés par d'autres utilisateurs, vous
devez tout d'abord annuler la personnalisation a partir du menu contextuel.

Vous pouvez sélectionner plusieurs étapes de processus et les démarrer depuis le
menu contextuel a I'aide de I'option Modifier. Les éléments de travail sont ouverts
successivement.

Quand vous démarrez un élément de travail, I'étape devient personnalisée et la
fenétre de workflow s'ouvre.

La fenétre de workflow contient le masque de workflow et une série de données. Au
sein d'un workflow, vous pouvez créer des objets par le biais d'une série de données
ou insérer ou ajouter des objets existants a titre informatif. Les éléments de travail
d'une activité ad hoc possédent également un registre de listes de processus. Celui
vous permet de déterminer les étapes suivantes.

La fenétre peut également contenir un registre de protocole avec des informations.

Un masqgue de workflow individuel et une série de données séparée peuvent étre
attribués a chaque élément de travail.

Vous pouvez annuler un élément de travail a I'aide du bouton Fermer dans le
masqgue de workflow. Vous pourrez décider de modifier les modifications a
enregistrer dans le masque de workflow. Si vous annulez une étape de travail, elle
restera personnalisée et vous seul pourrez y accéder. Si vous vous signalez comme
absent, d'autres utilisateurs pourront exécuter I'étape de processus.

L'option Réinitialiser de I'onglet du ruban ELEMENT DE TRAVAIL annule toutes
les modifications apportées aux champs du masque de workflow. Le masque de
workflow reste ouvert aprés sa réinitialisation.

Si vous sélectionnez Annuler dans le menu contextuel, les modifications apportées
au masque de workflow ne sont pas enregistrées et la personnalisation est
supprimée.

Toutes les modifications d'objets d'archive effectuées dans la serie de données se
sauvegardent immédiatement et ne peuvent pas étre annulées par l'interruption
d'un élément de travail.

Masque de workflow

Chaque élément de travail posséde un masque de workflow. Au sein d'un workflow,
il est possible d'attribuer un masque de workflow a chaque étape mais il est
également possible d'exécuter chaque étape d'un workflow a I'aide du méme
masque.

Un masque de workflow correspond & un masque de données d'indexation (voir
'Formulaires de données d'indexation"). Vous y trouvez des champs différents. Il
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peut exister des restrictions et des standards s’appliquant aux entrées dans les
champs. 1l est possible d’indexer les champs grace a des catalogues et a des AddOns.
Les boutons sur les masques vous permettent d’exécuter des scripts, de générer des
données, de démarrer des étapes de travail au moyen desquels vous générez des
données.

Bestellvorgang 62 X

Bestellung aufnehmen ]Nde ]

Artikel

Kategorie

Wert
0.00

[Jgenehmigt Abteilungsleiter
[ genehmigt Geschaftsfishrer

Bemerwng

Teilnehmer | Prozessersteller *

(3 Weiterlsiten Schliefen

Vous trouverez des informations détaillées sur les workflows et les éléments de
travail auxquels vous participez sur votre poste de travail.

Contrairement aux masques de données d'indexation, si vous remplissez des zones
de texte d'un masque de workflow les caractéres d'espacement et sauts de ligne
placés avant ou aprés sont supprimeés.

Fichier

Une série de données est attribuée a un élément de travail. Au sein d'un workflow,
vous pouvez créer des objets par le biais d'une série de données ou insérer ou
ajouter des objets existants a titre informatif.

Quand vous démarrez un élément de travail, la fenétre de workflow contient
I'onglet Série de données avec le contenu de la série de données.
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Elle contient une zone pour les objets d'archive modifiés et un domaine
d'informations pour les objets d'archive qui peuvent étre joints a titre informatif.
Vous pouvez définir au sein du modeéle de workflow si et comment les objets
d’archive peuvent étre modifiés et quels objets d’archive vous étes autorisé a ajouter
a un domaine.

Insérez des objets dans le fichier en le faisant glisser dans I'espace de travail ou le
domaine d'informations. De la méme maniére, vous pouvez faire glisser des objets
dans le fichier a partir du systeme de fichiers ou de votre programme e-mail.

Comme dans les listes de résultats, les objets d’archive dans le dossier sont désignés
des icbnes correspondant au type, tandis que les documents sont munis
supplémentairement des icones d’archivage et de statut. Dans la propriété d'un
objet d'archive, vous pouvez afficher les processus de workflow d'un objet d'archive
guelle que soit la série de données dans laquelle il est situé.

Les documents et registres qui n’ont pas encore d’emplacement dans les archives se
trouvent dans le stockage du workflow et se distinguent de fagon particuliére.
Chaque utilisateur qui peut consulter le dossier de workflow peut avoir l'accés a ces
documents et registres du stockage de workflow.

Si vous désirez déterminer un emplacement pour des tels objets d’archive, déplacez
le document en utilisant la souris dans une fenétre ouverte de classeur ou de
registre. Des que les objets d'archive d'un dossier de workflow recoivent un
emplacement dans I'archive, seuls les utilisateurs qui possedent des droits d'acces
correspondants peuvent voir ces objets.

Si aucun type n'est attribué & un document, attribuez-lui un type a partir du menu
contextuel a I'aide de la fonction Données d'indexation et indexez le document a
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I'aide du masque de données d'indexation spécifique au type. Vous pouvez ensuite
specifier I'emplacement.

Toutes les modifications d'objets d'archive effectuées dans la série de données se
sauvegardent immédiatement et ne peuvent pas étre annulées par I'interruption
d'un élément de travail.

Vous pouvez définir au sein du modeéle de workflow si et comment les objets
d'archive peuvent étre modifiés et quels objets d'archive vous étes autorisé a creer
dans ou ajouter & un domaine.

Les fonctions de modification sont accessibles via I'onglet et le menu contextuel,
comme pour les listes de résultats et les fenétres de classeur.

L'onglet FICHIER contient les mémes fonctions de modification des objets de
travail que les onglets du menu des listes de résultats et des classeurs (voir ‘Liste de
résultats de classeur").

Au moyen de la souris, vous pouvez faire glisser des objets d’archive depuis des
listes de résultats, des classeurs et de votre stockage sur le volet de travail ou la zone
info. Un renvoi a I'objet d’archive s'ajoute au dossier. Au sein du dossier, vous
pouvez également déplacer un objet d’archive d’'un domaine dans I'autre en
utilisant la souris.

Il n'est pas possible de reprendre des objets d’archive sans type du stockage dans le
dossier. Les objets d'archive possédant un type sont toujours déplacés depuis le
stockage jusqu'a la série de données.

Si vous faites glisser un objet d'archive de la série de données vers un classeur ou
registre, un emplacement différent peut étre attribué au document. Le document
contient le type de document et les données de contenu. Vous pouvez indiquer si
les emplacements restants sont conservés ou supprimés. Si les autres emplacements
sont conservés, le document contiendra plusieurs emplacements a I'avenir.

enaio

Sie fiigen einen neuen Standort im DMS hinzu.

Wie soll mit den Gbrigen Standorten des Dokurmnents im DMS verfahren werden?

@ Ubrige Standorte beibehalten.
() Ubrige Standoerte entfernen,

[] Diesen Dialog nicht mehr anzeigen Abbrechen

Vous pouvez spécifier un parametre par défaut pour cette action et désactiver la
boite de dialogue. Le dialogue peut étre réactivé dans vos parametres (voir
'‘Domaine 'Confirmation").

Liste de processus

Seuls les éléments de travail d'une activité ad hoc possedent I'onglet Liste de
processus.
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Les activités de rappel possibles sont définies pour ces eléments de travail dans le
modele de workflow. L'onglet Liste de processus permet de déterminer I'ordre des

activités de rappel.

Ainsi l'utilisateur de la premiére étape d'une activité ad hoc peut sélectionner une
ou plusieurs activités suivantes. 1l détermine quel utilisateur peut exécuter les
activités et si les activités peuvent étre modifiées une par une ou méme la liste de
processus entiére.

\nﬂialisiarung} Alde ] Protokoll  Laufliste l

[]

Mivitat Aufgabe Teilnehmer Eskalation Fallig am um & Bemerkung

1. Abstimmung
& Abstimmung Abstimmung Adhoc keine Eskalati a

2. Protokoll
@ Protokel Protokoll Automatische ... 01.05.2014 11:43:14 O

3. Kenntnisnahme
® Kenntnisnahme Kenntnisnahme Adhoc <keine Eskalati... a

‘:-:)) Weitereiten Schiiefen

Activités

Une liste de processus consiste en une série d'activités qui sont définies dans le
modeéle de workflow. Il est possible de regrouper des activités. Si toutes les activités
d'un groupe sont terminées, toutes les activités du groupe suivant se mettent a votre
disposition.

Les activités ont plusieurs propriétés. Vous pouvez déterminer si les utilisateurs
suivants peuvent modifier les propriétés et s'il est possible de supprimer des
activités de la liste de processus. Vous pouvez déterminer pour la liste de processus
entiere si I'on peut ajouter des activités de plus.

Créez des activités a I'aide de I'élément du menu contextuel Ajouter une activité.

On crée un nouveau groupe avec l'activité standard en tant qu'entrée.

Aldivitat Aufgabe Teinehmer Eskalation Fallig am um & Bemerkung

1. Initialisierung

[FEEETE v  Intialisienng Mahnmail 15062014 130812 O O

Si vous sélectionnez ces activités standard, vous pouvez sélectionner I'activité
souhaitée au moyen de la liste consignée des activités disponibles. La désignation de
I'activité est reprise comme désignation pour le groupe. Les colonnes Tache et
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Remarque vous permettent de saisir en option des informations a I'adresse de
I'utilisateur.

Si vous sélectionnez la colonne Utilisateurs, vous pouvez ouvrir une liste de tous les
utilisateurs de workflow. Cette liste vous permet d'y sélectionner un ou plusieurs
utilisateurs.

Si I'on a préconfiguré des échéances pour des activités ad hoc au sein du modéle de
workflow, vous pouvez sélectionner une échéance a partir de la colonne Escalade.
Les données correspondantes sont saisies dans les colonnes A échéance le et a.

Si vous sélectionnez la colonne # Modifier, I'utilisateur peut modifier I'entrée de la

liste de processus. Si vous sélectionnez la colonne < Supprimer, I'utilisateur peut
supprimer cette entrée.

L'élément Liste de processus extensible du menu contextuel vous permet de
determiner s'il est possible d'ajouter de nouvelles activités a la liste de processus.

Supprimer des activités sélectionnées a I'aide de I'élément du menu contextuel
Supprimer la sélection.

Une activité est automatiqguement créée dans son propre groupe. A l'aide des
boutons fleche situées en haut du formulaire de workflow, remontez ou descendez
une activité vers un autre groupe. Les groupes vides sont supprimés
automatiquement. VVous pouvez créer des groupes dans I'élément Démarrer le
groupe du menu contextuel.

Gestion de listes de processus

Vous pouvez enregistrer une liste de processus en tant que modéle de liste de
processus. Les modeéles de listes de processus sont des configurations spécifiques a
I'utilisateur qui sont publiées dans la zone Modéle des listes de processus des
parametres, ce qui les rend disponibles pour tous les utilisateurs.

Le menu contextuel de I'onglet vous permet de sauvegarder une liste de processus
en tant que modéle de listes de processus et charger des modeles de listes de
processus.

Si vous avez ajouté des activités et si vous chargez ensuite un modéle de listes de
processus, les activités du modele de listes de processus s'y ajoutent.

Transfert des éléments de travall

enaio® 8.50

Apreés avoir terminé chacune des étapes appartenant a un élément de travail, vous
pouvez transférer I'élément de travail.

Le bouton Transférer du masque de workflow ou de I'onglet du ruban ELEMENT
DE TRAVAIL enregistre les donneées et les transfére vers le prochain élément de
travail. Le modele de workflow définit quels utilisateurs peuvent effectuer I'élément
de travail suivant. Si vous pouvez effectuer la prochaine étape de travail, le
processus peut étre configuré pour accéder a la prochaine étape immédiatement,
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auquel cas le masque de workflow suivant s‘ouvre. 1l vous sera peut-étre demandé
de confirmer le transfert en saisissant votre mot de passe.

Utilisez I'AddOnN Destinataire Workflow sur le masque de workflow afin d'indiquer
d'autres utilisateurs et rdles qui peuvent exécuter un élément de travail suivant.

Vous pouvez annuler un élément de travail a I'aide du bouton Fermer dans le
masque de workflow. Vous pouvez décider d'enregistrer ou non les modifications.
Si vous fermez un élément de travail, il restera personnalisé et vous seul pourrez y
accéder. Si vous vous signalez comme absent, d'autres utilisateurs pourront
exécuter I'étape de processus.

L'option Réinitialiser de I'onglet du ruban ELEMENT DE TRAVAIL annule toutes
les modifications apportées aux champs du masque de workflow. Le masque de
workflow reste ouvert apres sa réinitialisation.

Si vous sélectionnez Annuler dans le menu contextuel, les modifications ne sont pas
enregistrées et la personnalisation est supprimée.

Si certaines étapes de travail de I'élément de travail ne sont pas exécutées, vous
recevez un message d'erreur contenant des informations sur les éléments que vous
n‘avez pas encore effectués.

Vous pouvez transférer les éléments de travail d'une boite de réception via le menu
contextuel lorsque vous ne les avez pas encore utilisés. Plusieurs éléments de travail
peuvent ensuite étre sélectionnés et transfeérés.

Démarrage des workflows dans Outlook

enaio® 8.50

Des workflows peuvent étre démarrés a partir de Microsoft Outlook avec le
transfert de données e-mail.

C)(J Si cette fonction est configurée, le bouton Workflow est inclus dans
I'onglet de ruban Archivage d'e-mails dans Microsoft Outlook.

Workflow Lorsque vous cliquez dessus, un dialogue d'attribution s‘ouvre.

La configuration détermine :

§ quels workflows démarrables peuvent étre démarrés depuis
Microsoft Outlook,

§ quelles données d'un e-mail peuvent étre transférées au premier élément
de travail.

Si vous sélectionnez un e-mail dans Microsoft Outlook et que vous cliquez sur le
bouton Workflow, une boite de dialogue d'attribution s'ouvre.
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enaio Workflow

Startbare YWorgange

Startbarer YYorgang

‘W ariablen

Standard-Ad-hoc-Workflow
Task flow

Beschreibung

Erstellen Sie [hren Ad-hoc-wWorkflow

Zuzammen eine Aufgabe erledigen.

“workflowariable | Typ | ert
shintragsteller MS Dutlook-Feld  Ta [Thomas "Wermer]
sBemHist MS Outlook-Feld [ Tazkflow)
sBetreff MS Dutlook-Feld  Subject [&Ww: Taskflow)
(®) Feld Ta W [ &lle Variablen anzeigen
Freitext
Liste
D okumnente
Obijekt
E-Mail

| & Ausfiibren | | E3 Abbrechen |

Tous les workflows démarrables depuis Microsoft Outlook s'affichent dans une
liste.

Dans la zone Variables, les variables du premier élément de travail du workflow
sélectionné sont répertoriées et des données peuvent leur étre attribuées. Un champ
Microsoft Outlook ou une valeur de configuration peuvent étre attribués a des
variables.

Des variables sont attribuées aux champs du masque de workflow. Les désignations
des champs et des variables peuvent mais ne doivent pas se correspondre.

La zone Documents répertorie les documents qui peuvent étre insérés dans le
fichier du workflow. En fonction de la configuration, il peut s'agir de piéces jointes
d'e-mail et/ou de I'e-mail méme.

Pour démarrer un workflow, sélectionnez-le puis appuyez sur le bouton Exécuter.

Workflow - Administration de processus

enaio® 8.50

Les processus en cours sont gérés avec enaio® administrator-for-workflow.

Les utilisateurs benéficiant du réle systeme 'Client : Process administration
workflow' peuvent gérer certains processus en cours a partir d'enaio® client. Votre
administrateur attribue les droits d'acces et les réles systéeme.

Parmi les boites de réception, celle des Workflowsen cours affiche tous les
workflows actifs. Dans le menu contextuel d'un workflow, vous pouvez accéder aux
détails d'un processus et les modifier.
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Aldivitaten
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Il est possible de permettre aux utilisateurs de créer des rapports pour les processus,
et aussi de consulter des rapports existants.

L'élément Statistiques du menu contextuel du dialogue répertorie les configurations
de rapport existantes et les rapports déja effectués a I'aide de ces configurations.
L'entrée est visible uniquement si le modéle de workflow est configuré en
conséquence dans enaio® editor-for-workflow. Les configurations de rapport sont
créées via enaio® administrator-for-workflow.

Vous pouvez créer des nouveaux rapports pour les configurations existantes.

Rapports de détails affichent en premier les processus en cours. Pour chaque
processus, vous pouvez consulter des données détaillées d'état portant sur la date de
I'exécution.

Les rapports d'apercu affichent I'état pour tous les processus spécifiés dans la
configuration lors de la date d'exécution.
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enalo® media management

enaio® mediamanagement est un composant facultatif d'enaio® et inclut
enaio® mediamanagement-import, enaio® mediamanagement-export et
enaio® mediamanagement-catalog.

§ enaio® mediamanagement-import permet d'importer des fichiers image,
audio et vidéo et peut importer automatiquement n'importe quelle
métadonnée au méme moment.

§ enaio® mediamanagement-export permet d'exporter des fichiers image.
Le format de fichier et la taille de I'image peuvent étre modifiés.

§ enaio® mediamanagement-catalog est utilisé pour I'impression
structurée des fichiers image.

Les composants sont configurés par I'administrateur. Vous pouvez trouver des
instructions sur la configuration d'enaio® mediamanagement-import,

d'enaio® mediamanagement-export et d'enaio® mediamanagement-catalog dans le
manuel 'enaio® ADMINISTRATOR'.

Installation

Les composants d'enaio® mediamanagement sont automatiquement installés si
vous sélectionnez le composant 'Mediamanagement' dans les options d'installation.
Les applications axmediamanagement.exe et axmediaimport.exe sont ensuite
copiées vers le répertoire .\client32.

enaio® mediamanagement-import, enaio® mediamanagement-export et
enaio® mediamanagement-catalog sont intégrés a enaio® client en tant
gu'applications externes.

Pour enaio® mediamanagement, vous devez posséder les droits d'accés aux types
d'objets et aux licences suivantes :

§ 'DPI' pour enaio® mediamanagement-import
§ 'DPI' pour enaio® mediamanagement-export

§ 'DPK' pour enaio® mediamanagement-catalog

A propos d'enaio® mediamanagement-import

Avec enaio® mediamanagement-import, vous pouvez importer des fichiers média
vers le systeme enaio® depuis un support comme un appareil photo ou un systéme
de fichiers. Les champs de données d'indexation sont automatiquement remplis
avec les données des fichiers media.

enaio® mediamanagement-import prend en charge les types de fichier suivants :
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Image JPG, GIF, PNG, TIF, BMP, PSD, EPS, Al, CDR, PCT, TGA, PCX, WMF,
SVG, CGM, DCM, PDF, ICO

Audio WAV, MP3, WMA, MID, OGG, MOD, M4P, AAC, DTS, AC3, FLA

Vidéo AVI, MPG, WMV, MOV, MP4, RM, VOB, MPV, MKV, M2TS, TS, FLV,
SWF, GIF

enaio® mediamanagement-import détecte automatiquement les périphériques
connectés. Si enaio® mediamanagement-import est déja démarré et que vous
connectez un périphérique tel qu'un appareil photo numérique, une notification
apparait. Cliquez sur la notification pour démarrer I'importation avec le répertoire
ou le périphérique sélectionné.

Les instructions de configuration d'enaio® mediamanagement-import sont
disponibles dans le manuel d'administration

Instruction d'importation

Vous pouvez soit lancer enaio® mediamanagement-import directement a partir du
répertoire du programme .\client32, soit intégrer le programme sous forme
d'application externe, par exemple & enaio® client (voir ‘Création de liens").

Apercu de I'interface utilisateur

Lorsque vous lancez enaio® mediamanagement-import, tous les fichiers du dernier
répertoire source sélectionné sont répertoriés. Si vous lancez

enaio® mediamanagement-import pour la premiére fois, sélectionnez d'abord le
répertoire source qui comprend les fichiers multimédia que vous voulez importer.

Interface
L'interface utilisateur comporte les zones Local et Client.

“e- enaio_Medi. Mediaimport = =

Datei Import Bearbeiten Info

Lokal Client
Quellverzeichnis Standorte / Zielablage
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La zone "Local'

Tous les fichiers multimédia s'affichent depuis le répertoire source sélectionné dans
la zone Local. Si vous avez sélectionné un répertoire, celui-ci s'ouvre lors du
prochain démarrage et les fichiers y figurant s'affichent. Tous les fichiers image
s'affichent en tant que apercus image et tous les fichiers audio et vidéo avec les
icbnes correspondantes.

a Sélectionner le répertoire
Sélectionnez un répertoire de source.
- Actualiser I'affichage
Vous actualisez I'affichage de la liste de fichiers.
i,':: Ansicht - Affichage

Vous déterminez comment afficher les fichiers: en mosaiques,
avec détails ou en liste.

% Filter - Filtre
Vous pouvez déterminer les types de fichiers multimédia qui
doivent s'afficher dans la liste de fichiers : image, audio et/ou
vidéo.

Sivous placez la souris dans la zone Local sur un fichier multimédia de la liste de
fichiers, toutes les informations sauvegardées dans le fichier multimédia s'affichent
dans I'info-bulle. La zone Modifier de la barre de menus vous permet de désactiver
cette infobulle.

La zone 'Client'

Tous les emplacements enaio® ouverts peuvent étre sélectionnés dans le domaine
Client. Les types d'objets disponibles sont affichés pour chaque emplacement, de
méme que les types d'objets qui peuvent étre configurés pour chaque type d'objet.
Si aucun emplacement n'est ouvert dans enaio®, un message a cet effet s'affiche et
enaio® mediamanagement-import est lancé. Ensuite, ouvrez un ou plusieurs
emplacements dans enaio®. Accédez & enaio® mediamanagement-import et cliquez

sur le bouton ‘ﬁRecharger les emplacements. De plus, tous les fichiers média qui
doivent é&tre importés sont répertoriés dans le domaine Client. L'importation est
également démarrée dans ce domaine.

3 kunde - Zimmermann -D - 781 Emplacement/stockage cible

Sélectionnez dans enaio® client
I'emplacement du stockage des fichiers
multimédia que vous voulez importer.

B Recharger les emplacements
Mettez a jour les emplacements sélectionnés
dans enaio®.

3 Importer des fichiers

Démarrez I'importation.
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Si vous placez la souris dans la zone Client sur un fichier multimédia de la liste de
fichiers, toutes les informations sauvegardées dans le fichier multimédia s'affichent
dans l'infobulle. Le menu Modifier de la barre de menus vous permet de désactiver
cette infobulle.

Sélectionner les fichiers multimédia pour I'importation

Le bouton figurant entre la zone Local et la zone Client vous permet de déterminer
les fichiers multimédia a importer.
- Ajouter a I'importation
Ajoutez un fichier multimédia sélectionné a une importation.
- Supprimer de I'importation
Supprimez un fichier multimédia déja ajouté depuis I'importation.
wn oy Apercu
Y Ouvrez la zone d'apercu (voir 'la zone 'Apercu'™).

Ouvrir I'application standard

i

Ouvrez le programme qui doit lire par défaut les fichiers multimédia
du type sélectionné.

La zone ‘Apercu’

Le bouton Apercgu (pour les fichiers image ™=, pour les fichiers audio et pour les

fichiers vidéo %) vous permet d'ouvrir un apercu des fichiers image et de lire les
fichiers audio ou vidéo directement dans enaio® mediamanagement-import. Pour
ce faire, sélectionnez un fichier dans la liste du domaine Local et cliquez sur le
bouton Apercu. enaio® mediamanagement-import affiche un apergu, notamment
des commandes familiéres de Windows Media Player.

B e

Datei Import Bearbeiten Info

Worschau

= o~
@ .“.ﬂ "C\Users\thomas\Pictures\Malta\malta2.jpg"

Bereit

Si les fichiers image comprennent des données GPS, la position s'affiche dans la
zone d'apercu de Google Maps. Cette fonction exige une connexion Internet.

Utilisez les fonctions suivantes :

{3 Fermer I'apercu et retourner
Fermez I'apercu et retournez ensuite a la sélection de fichiers.
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Lire dans une nouvelle fenétre

Ouvre une nouvelle fenétre ou le fichier média est lu par

Windows Media Player. enaio® mediamanagement-import ferme également
I'apercu et revient a la section de fichier. Cette fonction n'est pas disponible
pour I'apercu des fichiers image.

+ Ouvrir I'application standard

Ouvre le programme avec lequel les fichiers média du type sélectionné sont
exécutes par défaut. enaio® mediamanagement-import ferme également
I'apercu et revient a la sélection du fichier.

Barre de menus

Les options suivantes sont a votre disposition dans la barre de menus :

Fichier

Importation

Modifier

Info

Sélectionner le répertoire

Sélectionnez le répertoire de source qui comprend les fichiers
multimédia que vous voulez importer.

Quitter

Quitte enaio® mediamanagement-import.

Ouvrez une liste avec tous les supports de données externes
branchés (p. ex. un appareil photo numérigue ou un stick USB) et

sélectionnez le support de données duquel vous voulez importer des
fichiers multimédia.

Ce point de menu n'est activé que si vous avez branché un ou
plusieurs supports de données externes.

Actualiser

Vous actualisez I'affichage de la liste de fichiers par le biais des
fichiers multimédia dans le répertoire de source.

Actualiser des emplacements

Mettez a jour les emplacements sélectionnés ouverts dans enaio®.

Afficher I'infobulle d*apercu

Activez ou désactivez I'infobulle qui s'affiche si vous placez la souris
sur un fichier multimédia de la liste de fichiers. Toutes les
informations sauvegardées dans le fichier multimédia s'affichent
dans I'infobulle.

Garder des fichiers locaux aprés importation

Déterminez si vous voulez garder ou supprimer les fichiers
multimédia sauvegardés localement.

Les fichiers munis p. ex. d'une protection en écriture ne peuvent pas
étre supprimés a la suite de I'importation. Les fichiers non
supprimés s'affichent dans une journal des erreurs.

Ouvrez le dialogue d'informations d'enaio® Media Import.
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Importer des fichiers multimédia

Effectuez les étapes suivantes pour importer des fichiers média a l'aide
d'enaio® mediamanagement-import

1. Démarrez enaio® client et ouvrez ensuite un ou plusieurs emplacements dans

lesquels vous voulez stocker les fichiers multimédia.

Démarrez enaio® mediamanagement-import.

Cliquez sur I'icbne d'un classeur - de la zone Local et sélectionnez le
répertoire source contenant les fichiers multimédia que vous voulez importer.

Si vous voulez importer des fichiers multimédia depuis un support de données
externe, sélectionnez le support correspondant via le menu Importation de la
barre de menus.

Si vous saisissez un répertoire sous forme de parametre de ligne de commande
lorsque vous démarrez enaio® mediamanagement-import, tous les fichiers
image, audio et vidéo contenus dans le répertoire spécifié s'affichent dans la
liste des fichiers.

L'administrateur peut limiter la taille de fichier des fichiers multimédia a
importer. Les fichiers multimédia qui dépassent cette taille ne seront pas
importés. Dans la barre de progression de I'importation et le journal, un
message vous indique que les fichiers multimédia en question n'ont pas été
importés en raison de leur taille.

Sélectionnez dans la liste de sélection de la zone Client I'emplacement de
stockage des fichiers multimédia que vous voulez importer.

Si vous n'avez ouvert qu'un seul emplacement dans enaio® client, cet
emplacement est prédéfini.

Si aucun emplacement enaio® n'est ouvert, vous pouvez en ouvrir un par la
suite. Accédez a enaio® mediamanagement-import et cliquez sur le bouton B

Recharger les emplacements pour actualiser les emplacements affichés dans la
boite de dialogue.

Dans la liste de fichiers, sélectionnez les fichiers multimédia que vous voulez
importer, puis cliquez sur le bouton = Ajouter a I'importation. Le bouton <=
Supprimer depuis I'importation vous permet de supprimer une entrée depuis
la liste des fichiers & importer.

Vous pouvez sélectionner plusieurs fichiers en méme temps si vous maintenez
la touche CTRL- ou MAJ enfoncée lors de la sélection.
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C:\Users'thomas|\Pictures\Mzlta |"fa£ ! Vertrieb - Akquisition - 05.02.2012- v B
Dateien Verfiigbare Objekitypen
@B S Ansicht + | T Filter + 31 Medieninhalt
[+/] =] Bild [¥] 43 Audio V] @4 Vidzo

Bild [l

Bild

maftal jpg
3238 KB

12.08.2012 14:29:42

M EE
3738 KB 3
19 0@ 9019 14.90.50 L
'* 4 GrGe: 401 KB
Elementtyp: Paint.NET Image
g‘;:ﬁ;g;:a‘;é%;ggﬁzw%g4w leport simulieren ‘\% Dateien importieren

Bereit

6. En cliquant sur le bouton 3 Importer des fichiers, vous démarrez

I'importation. Si votre administrateur a effectué cette configuration, un
dialogue s‘ouvre et vous pouvez y entrer un texte libre.

Bild

Bitte geben Sie den Text fur das Feld "Dateformat™ an.

[ Apbrechen | [ oKk |

Le texte est saisi dans le champ de type d'objet indiqué dans le dialogue en plus
de la valeur d'importation. La longueur maximale, la possibilité de saisir des
lettres, des chiffres et/ou des caractéres spéciaux dépendent des parameétres
effectués pour le champ de type d'objet correspondant dans enaio® editor. Si
vous n'étes pas sir du type de texte que vous étes autorisé a saisir, veuillez
contacter votre administrateur.

Une fois le processus d'importation terminé, cliquez sur Terminer pour
quitter enaio® mediamanagement-import. Toutes les informations
d'importation sont résumeées dans le domaine Journal.

Si vous souhaitez importer d'autres fichiers média, cliquez sur le bouton
Nouvelle importation. enaio® mediamanagement-import retourne alors sur
I'affichage qui vous permet de lancer le démarrage en sélectionnant le
répertoire source.
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Datei Import Bearbeiten Info
Import
’ i OS|ECM Medienimport
Dateien werden importiert...
Aldueller Vorgang

Gesamtfortschritt:

Protokoll

Chrysanthemum.jpg:

e

Bereit

Si le processus d'importation a échoué, vous pouvez ouvrir le journal
d'importation a I'aide du bouton Afficher le fichier d'erreurs.

A propos d’'enaio® mediamanagement-export

Avec enaio® mediamanagement-export permet d'exporter des documents image.
Les Configurations d'exportation, dans lesquelles le format et la taille du fichier
sont spécifiées, sont fournies par I'administrateur.

enaio® mediamanagement-export est intégré a enaio® client en tant qu'application
externe (voir 'Création de liens").

Pour cela, créez un lien vers le fichier axmediamanagement.exe du répertoire
.\clients\client32.

Entrez -mediaexport %i comme parametre.

| Medienexport |

Programm: | kalclients\client32\axMediamanagement.exe II"

Parameter: | -mediaexport %4 |

Ausgangsverzeichnis: | II“

Beschreibung:

[]im 'Senden an...' Menii anzeigen
[Tim Meniiband anzeigen

[ client wartet auf Beendigung des Programms
Funktionstaste:

| <Keine =
(in Verbindung mit Strg+Umschalt)

Programmsymbaol

(®) Programmsymbol
("I ¥ordefiniertes Symbal .wahlen

CK | | Abbrechen
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Instruction d'exportation

Vous pouvez exporter des documents image du type d'objet ‘contenu du
multimédia’ et d'autres documents image.

Effectuez les étapes suivantes pour exporter des fichiers image a l'aide
d'enaio® mediamanagement-export :

1. Démarrez enaio® client.
2. Sélectionnez les fichiers image qui vous souhaitez exporter.

3. Démarrez enaio® mediamanagement-export en cliquant sur le lien.
Un apercu des fichiers image s'affiche.

Datei  Auswahl

Bilderauswahl

Bitte wahlen Sie die gewunschten Bilder fur den Export aus

Weiter> | | Schiieen

4. Sélectionnez les images que vous souhaitez exporter et cliquez sur Suivant.
Le dialogue de la sélection de configuration s'affiche.

Datei  Auswahl

Export

Bitte wahlen Sie die gewanschte Konfiguration far den Expo

Export-Profil

Ausgewahtte Konfiguration fir den Export: |Interr1ei (Systemweit) V|
Eigenschaften
Breite: 250 px  Hohe:auto  Breite: 72 DFl  Hohe: 72 DFl  Verhaltnis beibehalten: ja  BExif-Daten: ja
BExport-Typ: JFEG  Annotationen exportieren: ja  JPEG-Kompression: 70 %

Export-Angaben
Pfad: |

[] Export als eine Datei komprimisren
BExport

= Export starten
Exportiert die Bilder in das angegebene Verzeichnis und packt sie gegebenfalls

<Zutick | | Schiiclen
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5. Sélectionnez la configuration souhaitee.
Les propriétés de la configuration s'affichent.
6. Indiquez un chemin d'accés pour I'exportation et sélectionnez I'option

Enregistrer I'exportation en tant que fichier (facultatif) si vous voulez
enregistrer les fichiers image dans des archives ZIP.

Le chemin et la compression peuvent étre obligatoires pour la configuration,
de sorte que vous ne pouvez pas modifier ces indications.
7. Cliquez sur Démarrer I'exportation.

L'exportation sera exécutée. Apres avoir terminé I'exportation, le bouton
Enregistrer I'exportation en tant que page Web s'affiche dans la boite de

dialogue.
# Export erfolgreich beendet
E Export als HTML speichern

L'exportation au format HTML correspond & enaio® mediamanagement-
catalog avec sortie HTML (voir 'Guide d'impression de catalogue").

8. Fermez I'application a partir du menu Fichier, en appuyant sur Alt+F4 ou en
cliquant sur le bouton Fermer.

Les fichiers image sont enregistrés dans le chemin d'accés spécifié dans le répertoire
MediaExport. Si ce répertoire existe déja, un compteur est ajouté.

Outre les images, le répertoire contient également le fichier export.xml avec les
données d'indexation des images.

A propos d'enaio® mediamanagement-catalog

enaio® 8.50

enaio® mediamanagement-catalog permet d'imprimer des documents image de
maniére structurée. Les configurations pour I'impression de catalogue, dans
laguelle le nombre d'images par page est spécifié, sont fournies par I'administrateur.
Les images peuvent également étre exportées sous forme de page Web.

enaio® mediamanagement-catalog est intégré a enaio® client en tant qu'application
externe (voir 'Creation de liens").

Pour cela, créez un lien vers le fichier axmediamanagement.exe du répertoire
~\clients\client32.

Entrez -catalogprint %i comme parametre.
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Sg=

Programmm:

Parameter:

Ausgangsverzeichnis:

| Katalogdruck

| C:\Program Files (x86)\optimal systems\oslokzlzn

| -catalogprint %6

N

enaio® client

Beschreibung:

[¥]im 'senden an...' Menii anzeigen
[W]im Meniiband anzeigen

[[]client wartet auf Beendigung des Programms
Funktionstaste:

| <Keine =
(in verbindung mit Strg+Umschalt)

Programmsymbal

(®) Programmsymbal

(") Vardefiniertes Symbal .wahlen

CK | | Abbrechen

Instruction d'impression de catalogues

Effectuez les étapes suivantes pour imprimer les fichiers image ou les exporter sous
forme de page Web avec enaio® mediamanagement-catalog :

1. Démarrez enaio® client.
2. Sélectionnez les fichiers image qui vous souhaitez imprimer.

3. Démarrez enaio® mediamanagement-catalog en cliquant sur le lien.
Un apercu des fichiers image s'affiche.

= x

Datei  Auswzhl ¥

Bilderauswahl

Bitte wahlen Sie die gewunschten Bilder fur den Katalogdruck aus

4. Sélectionnez les images que vous souhaitez imprimer, puis cliquez sur Suivant.
Le dialogue de la sélection de configuration s'affiche.
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Datei  Auswahl #

Katalogdruck

Bitte wahlen Sie die gewinschte Konfiguration fur den Katalogdruck

Katalogruck-Korfiguration
Ausgewshite Korfiguration fur den Katalogruck: |2 Bilder/Seite (Systemweit) ¥ |
Vorschau

< Druckvorschau

Startet den Erstellungsprozess und zeigt eine Druckverschau an

5. Sélectionnez la configuration souhaitee.
Un apercu s'affiche.

6. Cliquez sur Apergu avant impression.
L'apercu avant impression s'affiche.

- XpX - X DPI
Status: -©
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7. Dans le menu Fichier, sélectionnez la fonction suivante :
Imprimer

Le dialogue d’'impression s'‘ouvre. Vous pouvez sélectionner I'imprimante et
les paramétres d'impression et démarrer I'impression.

Sauvegarder au format HTML

Sélectionnez un répertoire pour les fichiers.

Le fichier catalogprint.htm et le répertoire fichiers catalogprint qui
contient les fichiers image sont enregistrés dans ce répertoire.

8. Fermez I'application a partir du menu Fichier, en appuyant sur Alt+F4 ou en
cliquant sur le bouton Fermer.
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Configurer le poste de travail

Poste de travail — Introduction

Vous disposez de diverses possibilités pour configurer votre poste de travail en
fonction de vos exigences de travail personnelles et des exigences que pose la
collaboration avec d’autres utilisateurs.

Vous pouvez créer des Porte-documents. Dans un porte-document, vous pouvez
rassembler des documents selon vos exigences de travail, méme s'il s’agit de
documents issus d’armoires différentes.

Les porte-documents sont accessibles a tous les utilisateurs, pour autant que des
restrictions ne soient pas spécifiées dans le systéme de securite.

Vous pouvez ajouter des notes aux documents, aux registres et aux classeurs. Vous
pouvez créer des notes via I'apercu des détails.

Les liaisons sont des renvois a d'autres objets. Vous pouvez rapidement ouvrir les
objets liés a I'aide de la liaison.

Les liaisons et les notes sont accessibles & tous les utilisateurs, pour autant que des
restrictions ne soient pas spécifiées dans le systéme de securite.

Vous pouvez créer une date de rappel portant sur des documents, porte-
documents, registres et classeurs.

Vous pouvez vous abonner a des documents, des registres, des classeurs et des
requétes. Les objets abonnés s'affichent dans une boite de réception, des que les
données de ces objets ont été modifiées ou pour les requétes abonnées, que les
critéres de la requéte correspondent a un objet.

Vous pouvez libérer des documents pour d'autres utilisateurs sans droits d'acces ou
aux droits limités. Les informations spécifiées indiguent notamment quels sont les
droits d'acces attribués et la période durant laquelle le partage de document est
valable.

Dans la fenétre d'affichage, vous pouvez ajouter des remarques aux documents
image figurant dans plusieurs transparents. Vous pouvez notamment mettre en
évidence des passages d'un texte ou les masquer pour un groupe sur des
transparents de groupe a l'aide de notes.

Vous étes le seul a pouvoir accéder aux transparents personnels, tandis que les
transparents de groupe sont accessibles a tous les membres du groupe et les
transparents publics a tous les utilisateurs.

Vous pouvez sauvegarder des requétes et y accéder de nouveau. Les requétes sont
des masques de recherche vides ou déja remplis.

Les requétes que vous sauvegardez ne sont accessibles qu’a vous-méme.
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Vous pouvez créer des liens vers les applicatons externes.
Vous pouvez mettre les requétes et les liens a la disposition des autres utilisateurs.

Les requétes, liens et renvois portant sur des objets d’archive peuvent également
étre rendus accessibles a tous les utilisateurs dans le Bureau public.

Pour un acces rapide, vous pouvez insérer des masques de recherche, des
recherches, des liens vers des objets d'archive, des porte-documents, des favoris,
I'historique, le stockage et la corbeille, ainsi que les liens vers des applications
externes dans le volet de Navigation. Les éléments de navigation peuvent étre
arrangés dans des groupes pour différents besoins d'utilisation. Les zones de groupe
peuvent étre développées et réduites d'un simple clic ou a I'aide de la barre d'espace.

Vous seul pouvez accéder a la navigation.

enaio® offre de trés nombreuses options de configuration et notamment des
parameétres pour les boites de dialogue de confirmation ou I'affichage des fenétres.
Ces parameétres sont appliqués a chaque fois que vous vous connectez a

enaio® client. Sélectionner les paramétres adaptés a vos exigences peut grandement
faciliter votre travail.

L'administrateur peut restreindre votre capacité a personnaliser vos propres
parametres. L'administrateur peut également vous attribuer un profil ainsi qu'a
d'autres utilisateurs. 1l spécifie ainsi la configuration des parametres, de la barre
d'outils d'accés rapide, de la recherche d'objet, du domaine de navigation et écrase
VOs parametres personnels si nécessaire.

Porte-documents

Dans les porte-documents, vous pouvez placer tous les documents dont vous ou
d'autres utilisateurs ont besoin pour le traitement d’un théme particulier.

Les champs Créé pour et concernant permettent d'indexer les porte-documents.
Des champs portant sur la personne ayant créé le porte-document et sur la date de
la création s'y ajoutent automatiquement.

Neu E

” Mappe l
Erstellt von: | STEFANIE
L3 13.06.2014
+zum Thema:
offentliche Mappe
Typisierte Mappe [| [ Address Data

...nach Speichern 6ffnen
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Les porte-documents peuvent également étre [oclassés par type. Les porte-
documents classés par type contiennent uniquement les registres d'un type de
registre ou les documents d'un type de document. Dans les porte-documents typés,
les données d'indexation de classeur peuvent étre affichées en tant que colonnes de
la liste de résultats pour les registres ou documents. Les porte-documents avec
plusieurs types de registre ou types de document ne contiennent pas ces données.

Les porte-documents jopublics peuvent étre interrogés par tous les utilisateurs,
tandis que les porte-documents non publics ne peuvent étre ouverts que par leur
créateur et les utilisateurs pour lesquels le porte-documents a été créé.

En vous servant de la souris, déplacez les documents et les classeurs des archives ou
du stockage, sous forme de renvoi, vers un porte-document. Si vous modifiez des
documents qui se trouvent dans un porte-document, les modifications sont reprises
dans I'archive entier.

Si vous supprimez des porte-documents ou des documents depuis un porte-
document, les documents ne s'effacent pas dans les archives, les porte-documents
peuvent étre restaurés ou définitivement supprimés depuis la corbeille.

Les porte-documents sont recherchés via le masque de recherche Porte-documents
dans la recherche d'objet. Les recherches de porte-documents peuvent étre
enregistrées (voir 'Requétes sauvegardées').

Le masque de recherche de Porte-documents ainsi que les porte-documents
individuels peuvent étre placés dans la navigation a partir de la liste de résultats.

Les utilisateurs ont besoin des droits correspondants pour pouvoir ouvrir des
documents des porte-documents.

Créer des Porte-documents

Neu ﬂ

|- Mappe l

Erstellt von:  [EVA

_fir CECILE Cécile Hagmaier

.am: 12022015
_.zum Thema:  |Fotoalbum|
offentliche Mappe
Typisierte Mappe [ [ Adressen

Aoprechen

..nach Speichem &ffnen

1. I  Accédez al'onglet de ruban DEMARRER et cliquez sur le bouton Porte-
documents dans le groupe Nouveau.

Le masque de données d'indexation s‘ouvre.

2. Indexez le porte-documents en complétant les champs Créé pour et
concernant.
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3. Sélectionnez si le porte-document doit étre public ou non public.

4. Spécifiez si le porte-document doit étre typé. Pour les porte-documents typés,
Sélectionnez le type de registre ou le type de document qui est le type exclusif
dans le porte-document.

5. Sélectionnez si le porte-documents doit étre ouvert suite a un enregistrement.
Le paramétre sélectionné est conservé pour les futures créations de porte-
documents.

6. Confirmez en appuyant sur Sauvegarder.

® Le porte-document est créé et s'ouvre.

Si vous supprimez un porte-document, celui-ci se déplace tout d’abord dans la
corbeille.

Vous pouvez egalement créer des porte-documents typés a partir du menu
contextuel d'un type d'objet dans la recherche d'objet ou dans la navigation.

Inclure des documents dans un porte-documents

Vous pouvez ajouter des documents, des registres et des dossiers en les déplacant
avec la souris depuis une fenétre de classeur ou une liste de résultats vers un porte-
document.

Pour classer des documents dans un porte-documents, suivez les étapes suivantes :
1. Ouvrez un porte-document de la liste de résultats porte-document.
2. Ouvrez une liste de résultats ou une fenétre de classeur.

3. Faites glisser par la souris des documents, registres ou classeurs sur la
fenétre de porte-document. Les porte-documents typés ne peuvent
contenir que des registres ou documents du type qui a été spécifie lors de
la création.

® Les documents, registres ou classeurs sont placés sous forme de renvoi dans le
porte-document. Vous pouvez les y modifier.

Si votre navigation comporte un lien vers un porte-documents, vous pouvez
simplement faire glisser des documents, registres ou répertoires sur le lien.

Les objets des porte-documents ne sont visibles que pour les utilisateurs disposant
d'une autorisation d'accés aux données d'indexation.

Rechercher des porte-documents
Pour effectuer une requéte de porte-documents, procédez comme suit :

1. ™ Accédez a I'onglet de ruban DEMARRER et cliquez sur le bouton Porte-
documents dans le groupe Rechercher.

Le masque de requéte des porte-documents s’ouvre.

2. Complétez le masque de requéte.
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3. Cliquez sur le bouton Démarrer une requéte ou appuyez sur ENTREE.

® Lalliste de résultats s’ouvre. Il s'agit de I'équivalent de la liste de résultats
classeur (voir 'Liste de résultats classeur"). Les porte-documents typés sont
marqués par une icone verte dans la liste de résultats.

Vous pouvez ajouter la requéte de porte-documents a

la navigation et la rendre rapidement visible et invisible )
rstellt von:

depuis cet emplacement. P .
. fir:

<LEER > -
- B

[ 24.04.2014 @

+oZum Thema:

|:| Typisierte Mappe
[2 adressen

= Start

Les favoris sont strictement personnels et ne peuvent pas étre vus par les autres
utilisateurs.

Pour ouvrir la zone, accédez a I'onglet du ruban DEMARRER. Vous pouvez faire
glisser et déposer des documents, des classeurs et des registres ici.

Si vous sélectionnez un objet, vous pouvez I'ajouter a des favoris a I'aide du groupe
de rubans Modifier.

Tous les utilisateurs voient leurs favoris sur leur périphérigue mobile dans
enaio® apps et enaio® sync.

Notes et liens

enaio® 8.50

Un éditeur de notes vous offre la possibilité de créer des notes portant sur des
documents, registres, classeurs et porte-documents. Elles sont liées a I'objet

d'archive. L'objet d'archive est indiqué par une icone lienk.

Vous pouvez attribuer des liaisons a des documents, registres, classeurs et porte-
documents. Les liaisons sont des renvois a d'autres documents, registres, classeurs
ou porte-documents. Si vous avez lié deux objets d'archive, ils seront tout deux

designes a I'aide de I'icbne lien. Les liens peuvent étre fournis avec un texte de lien.
Ce lien sera également visible pour les deux objets.

La fenétre de lien de la fenétre de classeur permet de gérer les liens se rapportant a
un document, registre, classeur ou porte-documents.

Vous pouvez également afficher et créer des notes a I'aide de I'apercu des détails.
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Des objets d'archive contenant des liens ou des notes sont indiqués par une icéne
£
lien*~".

Vous pouvez exécuter une requéte sur le texte des notes et des liens.

L'acces a des fonctions de notes et liaisons dépend du systeme d'autorisation.

Si un objet est lié & un autre objet auquel vous n'avez pas le droit d'accéder ou qui
se trouve dans la corbeille, celui-ci reste désigné par I'icone lien méme si vous
n‘avez pas le droit d'accéder a I'objet lié.

Création de notes de texte pour des documents, registres,
classeurs et porte-documents

Vous pouvez créer des notes via I'apercu des détails. L'apercu des détails affiche
automatiquement le créateur et la date de création.

Pour créer des notes, procédez de la maniére suivante.

1. Sélectionnez un objet d'archive depuis une liste de résultats ou d'une
fenétre de classeur.

2. Ouvrez I'apercu des détails.
3. Cliguez sur Notes.
Les notes existantes seront affichées.

Detailvorschau 1 x

Pressearchiv

Motizen

Quetverwaise geprif

o]
14112016 ADMMIETRATOR
‘o
o]
Inhaltsvorschau

4. Cliquez sur Ajouter une nouvelle note.
5. Entrez une note.
6. Sélectionnez une couleur pour cette note.
7. Cliquez sur Créer une note.
® La note s'ajoute a I'objet d'archive. Dans I'affichage, elle est indiquée par une

icone lien.
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Création de liens pour des documents, des registres, des
classeurs et des porte-documents

Les liaisons sont des renvois a d'autres documents, registres, classeurs ou porte-
documents. Les objets d'archive liés peuvent s'afficher rapidement via les liens.

Pour créer un lien, faites glisser un objet d'archive (classeur, registre, document ou
porte-documents) dans la zone de lien de la fenétre de classeur.

Si vous faites glisser I'objet d'archive vers un autre objet avec le bouton droit de la
souris, le menu contextuel s'ouvre avec I'élément Ajouter. Cette fonction vous
permet également de créer un lien entre deux objets d'archive.

Vous pouvez sinon faire glisser un classeur ou registre depuis une fenétre de
classeur et le déposer dans une fenétre de liaisons ouverte.

Les deux objets liés sont indiqués dans I'affichage par une icone lien.

En choisissant I'option Saisie de texte libre automatique dans Parameétres > Auto,
I'éditeur s'ouvre une fois le lien créé. Dans I'éditeur, vous pouvez ajouter une note
au lien.

Les objets de la zone de lien de la fenétre de classeur s'affichent uniqguement pour
les utilisateurs disposant d'une autorisation d'acces aux données d'indexation.

Requétes relatives aux notes de texte et de lien
Vous pouvez exécuter une requéte sur les notes et les liens.

7, Ouvrez la boite de dialogue Rechercher dans notes via le bouton Recherche
Now > Notes.

Notiz durchsuchen...

Suchen nach: w

Entrez une expression de recherche.

Utilisez "*' comme caractere générique pour n’importe quel signe et
n’importe combien de signes et '?' pour un signe a votre choix.

Les derniéres expressions de recherche se sauvegardent et peuvent étre
consultées au moyen de la liste.

Cliquez sur OK pour démarrer la requéte.

La recherche inclura toutes les notes et tous les liens qui s'affichent dans la
zone de contenu de la fenétre de classeur ou dans la fenétre de lien.

La liste de résultats s'affichera dans la zone de contenu de la fenétre de classeur ou
dans la fenétre de lien.
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i. A la suite d'une requéte, le bouton Annuler la recherche vous permet
@ Jrafficher de nouveau tous les objets dans la zone de contenu ou la fenétre
de liens.

Il n'est pas possible d'effectuer une recherche incrémentielle au sein d'une liste de
résultats. Les parametres pour les caractéres génériques (voir ‘domaine 'Auto™) ne
sont pas utilisés ici.

Rappels

Vous pouvez créer une date de rappel portant sur des documents, porte-
documents, registres et classeurs.

Vous pouvez créer le rappel pour vous-méme, pour d’autres utilisateurs ou groupes
d’utilisateurs.

Les rappels sont gerés dans des boites de réception.

Si la date du rappel déterminée est atteinte, I'icone ® s'affiche dans la barre d'état
et le registre de la boite de réception correspondante est souligné.

Les boites de réception sont gérées via les Paramétres.
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Bestatigen C.B Standard-Ad-hoc-Workflow
G5 Startbare Workflows
Auto-... G5 stellvertretung
Weitere G Taskflow
@ Wiedervorlage
- -
Lauflistenvorlagen
Meniband anpassen
[ Trennlinien anzeigen Reihenfolge
diesen Korb beim Start 4ffnen
<lLetzter aktiver Korb= ]

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskarbe

Arbeitsschritt Erstellt am
Betreff Fallig am
Workflow Personalisiert durch

Woarkflow
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forechn
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Les rappels peuvent étre affichés dans une propre boite. Si vous ne sélectionnez pas
cette option, ils s'affichent avec les éléments de travail dans la boite Mes messages.

Les remplagants peuvent étre configurés pour les rappels et pour les éléments de

travail.

Créer un rappel

Vous pouvez créer un rappel portant sur des documents, porte-documents,

registres et classeurs.

Pour créer un rappel, procédez comme suit :

1. Sélectionnez des documents, des porte-documents, des registres ou des

classeurs.

2. @ Cliquez sur le bouton Rappel dans I'onglet de ruban ou sélectionnez la

fonction dans le menu contextuel.

Vous pouvez aussi déplacer des objets d’archive sélectionnés dans la zone de
rappel.

Le dialogue de configuration s'ouvre.

Wiedervorlage “
Erinnern...
(®) am: 16.06.2014 [~
Chime 1 Tag(en)
urm; 10:00 v
Anmerkung
Wiedervorlage fiir
{mich selbst MName Beschreibung 2
(®) andere o KRAUSE
5 LAURENT Laurent Perthu
(e i MABLE Mable Fowler
5 MARVIN Marvin Carlson
EsriEzs & MICHELINE Micheline Tesserand
Gruppen & MOODY Alberta Moody w
CIEMail winzek @optimal-systems.de
[ Bestatiqung durch Passwart
H Speichern Abbrechen

3. Lazone Rappeler vous offre la possibilité de sélectionner la date dans un

calendrier ou d'indiquer une période en jours, semaines ou mois. Une liste
vous permet de sélectionner I’'heure du rappel.

Dans le champ Remarques, vous pouvez saisir une remargque. Les
commentaires sont affichés dans la boTte de réception et dans I'objet d'un e-
mail.

Dans la zone Rappel pour, vous pouvez sélectionner moi-méme comme
destinataire ou choisir d’autres utilisateurs ou groupes de la liste.
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Vous pouvez également indiquer une adresse e-mail pour un message
d’information.

Si vous sélectionnez I'option Confirmation par mot de passe, le destinataire
doit entrer son mot de passe pour la désignation ‘exécuté'.

La confirmation est consignée dans I’historique des objets d’archive.

4. Confirmez les paramétres avec Sauvegarder.

® Les rappels uniquement adressés a vous-méme s'affichent dans la boite Rappel.
Les options de la barre d'outils de la boite de réception vous permettent de
modifier ou supprimer des données. Un rappel de plusieurs objets d’archive
adressé a vous-méme ne s'affiche pas.

Tous les objets d’archive que vous vous faites rappeler a vous-méme se trouvent
dans la boite de réception. Les objets d’archive que d’autres utilisateurs vous
rappellent ne s’y trouvent qu’a partir de la date du rappel.

Les rappels adressés a vous-méme sont visibles dans les propriétés de I'objet
concerné auquel vous étes abonné. Pour cela, ouvrez les propriétes et cliquez sur le
bouton Rappels. Les rappels vers d'autres utilisateurs ne s'affichent pas.

® Wiedervorlage El

Datum Zeit Vorgelegt von  Anmerkung

17.06.2014 10:00:00 ROOT

[ alle anzeigen Hinzufiigen Andern Laschen

Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des rappels depuis cette boite de
dialogue.

Les utilisateurs bénéficiant du 'Client : Administer follow-ups' peuvent afficher et
modifier les rappels créés par d'autres utilisateurs pour cet objet.

Rappels dans la boite de réception
Les rappels sont gérés dans des boites de réception.

Les objets d’archive que d’autres utilisateurs vous rappellent s'y affichent
15 minutes avant la date du rappel et sont désignés par une icbne de rappel verte ®@
. A partir de la date du rappel, le point d'exclamation L est rouge.

Si vous ouvrez une boite de rappels, tous les objets d'archive ayant fait I'objet d'un
rappel y sont saisis.
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NELE -9 06.022015 [+ | « (O |THOMAS v| &, Listefiltern

0|8k |0 |gEl ¥ | OBJEKT DATUM zET VORGELEGT VOM | ANMERKUNG JAHR PROZESSF..| PROZESSFAN
e (1) WF-Protokoll  19.06.2014  10:10:48  THOMAS ohne bestitigung 2012 Auftrige

[Te] (1) Angebot 28.062011  15:4528  THOMAS

2+ (1) Bilder 30.07.2011 1:00:00  THOMAS Brohm 03.05.2010
@o (1) Bilder 25.07.2011 14:30:00 THOMAS

(OA BRI ENENRIN o Meine Eingange (1) G Startbare Workflows 6% Laufende Workflows (] Abonnierte Objekte [E! Abonnierte Anfragen

Les objets ne sont visibles que pour les utilisateurs disposant d'une autorisation
d'accés aux données d'indexation.

Les boutons suivants se trouvent sur la barre d’outils de la boite de rappels :

?]
=

21.06,2011

v

O

Ouvre I'objet sélectionné.

Ouvre les données d'indexation de I'objet sélectionné.
Vous pouvez modifier les données d'indexation des différents
onglets.

Ouvre la fenétre de liaisons de I'objet sélectionné.

Ouvre la fenétre Rappel. Vous pouvez y modifier les données de
rappel.

Supprime I'objet sélectionné dans la zone de rappel. Seuls les rappels
marqués comme ‘exécutés' sont supprimés.

Vous actualisez I'affichage.

Vous interrompez une requéte. Les objets trouveés jusqu’alors
s'affichent.

Depuis le champ date, vous pouvez ouvrir un calendrier et
sélectionner une date. Tous les objets ayant fait I’objet d’un rappel
jusqu’a ce jour ou qui feront I'objet d’un rappel s'affichent.

Marque les objets sélectionnés comme ‘exécutés'. lls sont supprimés
de la zone de rappel.

Il est possible de devoir entrer le mot de passe pour pouvoir désigner
comme ‘modifié'.

Vous pouvez changer la propriété des objets de 'modifié' en 'non

modifié' (0. 1Is seront de nouveau affichés dans la boite de
réception. Si vous actualisez I'affichage, vous passez de I'affichage de
la date a I'affichage standard.

Lorsque vous ouvrez la zone de rappel, tous les objets faisant actuellement I'objet
d’un rappel ou devant étre rappelés au cours des 15 prochaines minutes s‘affichent.

Administrer les rappels

Si vous bénéficiez sur réle systeme 'Client : Administer follow-ups', une liste
d'utilisateurs et le bouton Attribuer les rappels a un autre utilisateur s'afficheront
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dans la barre d'outils. Votre administrateur attribue les droits d'acces et les roles
systeme.

THOMAS A

La liste vous permet d'ouvrir la zone de rappel d'un autre utilisateur. Vous pouvez
modifier les données et les objets affichés.

Le bouton &% vous permet d'attribuer tous les rappels de la zone de rappels a un
autre utilisateur.

Dans les propriétés d'objets situées dans la Zone de rappel, vous pouvez
selectionner I'option Afficher tous afin d'afficher tous les rappels de cet objet.

() Wiedervorlage H
Datum Zeit Vorgelegtvon  Vorgelegt fir  Anmerkung
24,04.2014 14:30:00 THOMAS THOMAS
26.04.2014 14:30:00 THOMAS STEVEM
27.04.2014 14:30:00 THOMAS STEFANIE
Alle anzeigen Hinzufiigen Andern Liischen
Schliefien

Si un utilisateur est configuré en tant que remplagant d'un utilisateur absent, il peut
également ouvrir et modifier les rappels de I'utilisateur absent qu'il remplace. Les
boites de réception du remplagant doivent étre actualisées manuellement & I'aide de
la touche F5.

Abonnement

enaio® 8.50

Vous pouvez vous abonner aux documents, registres et dossiers. Les objets abonnés
sont répertoriés dans la botte de réception dés que leurs données ont été modifiées.
En vous abonnant, vous pouvez choisir si I'objet doit apparaitre dans la boite de
réception lors de modification des données d'indexation ou pour les documents,
lors de modifications apportées au document méme.

Vous pouvez également vous abonner & des requétes. Dés que des objets d’archive
correspondant aux critéres de requéte ont été créés, ou dés que des objets d’archive
ont été modifiés et correspondent ainsi aux critéres de requéte, ils s'affichent
également dans une liste de la boite de réception.

Vous pouvez également vous abonner a la suppression d'objets. Un e-mail informe
alors de leur suppression. Tant que les objets supprimés restent dans la corbeille, il
est possible de les restaurer.

Les utilisateurs auxquels il est attribué le réle systéme 'Client: Administer
subscriptions' peuvent réaliser des abonnements pour d'autres utilisateurs ou
groupes. Votre administrateur attribue les droits d'acces et les réles systeme. La
confirmation de I'abonnement peut étre exigée pour les abonnements.
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Vous pouvez configurer les boites de réception pour des abonnements dans les

Paramétres.

Felder
Anmerkungen
Arbeitsbereich

Ergebnisfenster

Bestatigen
Auto-...
Weitere

Eingangskirbe

Anfrageverhaltan

Lauflistenvorlagen

Meniiband anpassen

sichbare Kdrbe

Mame

Abonnement

[¥]EF Abonnierte Anfragen

I.—'t_‘ Abonnierte Objekte

G% Laufende Workflows

69 standard-ad-hoc-Workflow
G5 Startbare Workflaws

G9 stellvertretung

GO Taskflow

® Wiedervorlage

|:| Trennlinien anzeigen

diesen Korb beim Start 6ffnen

| <Letzter aktiver Korb>

v]

Anzuzeigende Systemspalten fir Eingangskarbe

Arbeitsschritt
Betreff
Workflow

Workflow

Startbanner automatisch schliefien

Personalisiert durch

| Stellvertretung einrichten |

Les boftes de réception des requétes et des objets abonnés peuvent étre
affichés/masqués via la zone Boftes de réception visibles. Les notifications
d'abonnement s'affichent dans la boite de réception principale Mes messages ou
dans la boite de réception Abonnement si vous I'activez dans le domaine Bofte de

réception.

S'abonner a des objets

Vous pouvez vous abonner aux objets  I'aide de la fonction - Abonner dans le
ruban ou en faisant glisser un objet dans la boite de réception Objets abonnés.

Vous pouvez indiquer les options souhaitées dans le dialogue Abonner :
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Abonnieren

Aktion

[[]nhalt gesndert Objekt angelegt

Indexdaten gedndert [ standort hinzugefiigt
[] Objekt gelascht

Benachrichtigung an

1 EMail werner @optimal-systems.de

() niemand
(1 mich selbst

Name Beschreibung
&b ADMINISTRATOR  Admini Strator

(®) andere &5 ALBERTA Alberta Moody
Anzeigen: .?, AMEER. Amber Vaughn

& AMELIE Amelie Miller
[VIBenutzer | & e sophre Anne-Sophie Vo
Gruppen | € >

[ Bestatigung der Kenntnisnahme anfordern

Kenntnisnahme durch das Passwort beststigen

Info

Vous pouvez choisir de recevoir des notifications lorsque les données d‘indexation
d'un objet sont modifiées ou, si I'objet est un document, lorsque le contenu est
modifié.

Pour I'action Emplacement ajouté, les nouvelles données d'emplacement sont
transférées.

Si vous entrez une adresse e-mail, vous recevez une notification. On a attribué a cet
e-mail un renvoi a I'objet d'archive modifie.

Pour I'action Objet supprimé, une seule notification est possible. L’e-mail contient
les données d'indexation de I'objet supprime.

En tant qu'abonnés, vous pouvez définir les personnes suivantes :
§ personne
Il n’est envoyé qu’un avis par e-mail.
§ moi-méme
Vous étes le seul a trouver I'abonnement dans votre domaine d’abonnements.
8 autres

Les utilisateurs sélectionnés dans la liste des utilisateurs ou de groupes trouvent
I'abonnement dans leur domaine d’abonnements.

Seuls les utilisateurs disposant du role systeme 'Client: Administer subscriptions'
peuvent créer et résilier des abonnements pour d'autres utilisateurs. Votre
administrateur attribue les droits d'acces et les réles systeme.

Pour les abonnements, il peut étre exigé une confirmation de la prise de
connaissance. Lors de la suppression d'un abonnement, I’'abonné doit confirmer
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expressement la prise de connaissance dans une bofite de dialogue ou en entrant son
mot de passe.

La confirmation est consignée dans I’historique des objets d’archive.

En outre, vous pouvez saisir un texte dans le champ Info qui s'affichera dans la
boite de réception.

Les points-virgules ne sont pas autorisés dans le texte et sont remplacés
automatiquement par des doubles points.

Si vous confirmez en cliquant sur OK, vous vous abonnez a I'objet qui s'affiche
dans une liste de la boite Objets abonnés.

Abonnierte Objekte ox
NNELE I - 9 24.04,2014 THOMAS v E
o4 8 0B @ EE X % & Objekt Info  Von ~
o o ;Eij Dokument Kalkulation

[ O & = [=] Bericht interner Bericht

[ O 2 (& E-Mail y

>

¥ Abonnement (24) @Abonnierleﬂbjekte EE Abonnierte Anfragen (¥ Wiedervorlage (1) 65 Meine Eingdnge ¢f

Ceux-ci sont désignés selon I'action sélectionnée.

Si vous désirez résilier un abonnement, sélectionnez I'objet et supprimez-le de la
zone d'abonnement a I'aide du bouton = Supprimer.

Les abonnements que d’autres utilisateurs ont établis pour vous ne peuvent étre
supprimés que par les utilisateurs autorisés a établir des abonnements pour d’autres

utilisateurs. Ces abonnements sont marqueés : &

Objets abonnés

Les objets abonnés sont répertoriés dans la boite de réception d'abonnement ou
dans la boite de réception Mes messages dés que les modifications abonnées sont
apportées a I'objet.

Il est indiqué si les données d'indexation E# ou le document [# méme ont été
modifiés. Les objets pour lesquels des abonnements ont été créés pour d'autres

utilisateurs ou groupes sont mis en évidence : &. Les objets pour lesquels on exige
une prise de connaissance sont désignés d'un point d'exclamation rouge O}

Les objets apparaissent en gras aussi longtemps qu’ils n’ont pas été ouverts. Le
menu contextuel vous permet d'annuler la désignation des objets sélectionnés gréace

a la fonction Marqué comme lu.
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Abonnement 1
NED O M- 9 24.04.2014 THOMAS v ¥
a0 % & ' Objekt Datum Zeit Bearbeitet von Info Problembesc.. Cal™
3 E= Support 30062011 03:2711 THOMAS Lizenzen SUl
Bo 2 (O Bider 23.04.20.. 15:57:28 ROOT bilder dnderungen nic
Bo A O Bider 11.02.20.. 11:37:04 THOMAS bilder anderungen nic ,

£

Ei.ﬁbonnemenl (24) I_'E_‘Abonnierte Objekte 7 Abonnierte Anfragen () Wiedervorlage (1) 65 Meine Eingdnge 6§ P

Vous pouvez ouvrir et modifier les objets de la méme fagon que dans les fenétres de
classeurs ou les listes de résultats.

Le bouton = vous permet de supprimer une notification. La demande de
confirmation vous permet de résilier I'abonnement qui s’y rapporte.

Un dialogue de confirmation s'affiche avant la suppression des abonnements pour
lesquels une confirmation de la prise de connaissance a été configuree.

= Durch administrative Vorgaben wurde festgelegt, dass die Kenntnisnahme
( \ des Inhaltes des ausgewshlten Objektes protokolliert werden soll. Machten
¥ Sie jetzt die Kenntnisnahme bestitigen?

enaio

Alle gleichartigen Kenntnisnahmen fiir dieses Objekt bestatigen.

Si vous confirmez avec Oui, la confirmation se consigne dans I’historique de
traitement. Si vous cliquez sur Non, I'abonnement n'est pas supprimé.

Les paramétres figurant dans le domaine 'Autres' vous permettent de déterminer si
les objets abonnés que vous avez modifiés doivent également s'afficher et si toutes
les modifications ou seulement la derniére d'entre elles doivent s'afficher.

S'abonner a des requétes

La fonction B Abonner du menu contextuel d'un masque de recherche vous
permet de vous abonner a une requéte.

Vous ne pouvez vous abonner a des requétes en mode expert avec des valeurs
spéciales du type #Date#'. Les requétes conduisent a des résultats erronés.

Vous pouvez indiquer les options souhaitées dans le dialogue Abonner :
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Abonnieren
Aktion
[[]nhalt gesndert [ objekt angelegt
Indexdaten gedndert [ standort hinzugefiigt
[] Objekt gelascht
Benachrichtigung an
1 EMail werner @optimal-systems.de
L ashd Mame Beschreibung ™
.!g ADMIMISTRATOR  Admini Strator
o ALBERTA Alberta Moody
Anzeigen: .?, AMEER. Amber Vaughn
&b AMELIE Amelie Miiller
[¥]Benutzer & ANNE-SOPHIE Anne-Saphie Vo v
Gruppen | € >

[ Bestatigung der Kenntnisnahme anfordern

Kenntnisnahme durch das Passwort beststigen

Info

Vous pouvez recevoir une notification lors de la création d'un objet correspondant
aux criteres de la requéte dans le masque de recherche. VVous recevrez un message Si
les données d'indexation d'un objet sont modifiées, si un emplacement est ajouté
ou modifié ou si un objet est supprimé.

De la méme fagon que pour les objets abonnés, vous pouvez indiquer une adresse
e-mail a laquelle il sera envoyé un avis comprenant un renvoi a I’objet. En cas de
suppression d’un objet, il ne peut étre envoyé qu’un avis par e-mail. L’e-mail
contient les données d'indexation de I'objet supprimé.
En tant qu'abonnés, vous pouvez définir les personnes suivantes :
§ personne

Il n’est envoyé qu’un avis par e-mail.
§ moi-méme

Vous étes le seul a trouver I'abonnement dans votre boite d’abonnements.
§ autres

Les utilisateurs sélectionnés depuis la liste des utilisateurs ou des groupes
trouvent I'abonnement dans leur boite d’abonnements.

Seuls les utilisateurs disposant du role systeme ‘Client: Administer subscriptions'
peuvent créer et résilier des abonnements pour d'autres utilisateurs. Votre
administrateur attribue les droits d'accés et les réles systeme.

Pour les abonnements, il peut étre exigé une confirmation de la prise de
connaissance. Lors de la suppression d'un abonnement, I’abonné doit confirmer
expressément la prise de connaissance dans une boite de dialogue ou en entrant son
mot de passe. La confirmation est consignée dans I’historique des objets d’archive.
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En outre, vous pouvez saisir un texte dans le champ Info qui s'affichera dans la
boite de réception.

Si vous confirmez en cliquant sur OK, vous vous abonnez & la recherche qui
s'affiche dans la boite de réception Requétes abonnées.

Abonnierte Anfragen

bl i - 9 24.04.2014
D alEEX % Info

E@a ﬁ bilder dnderungen
E®: OE Bild fir Intranet

¥ Abonnement (24) [ Abonnierte Anfragen I_'T:_| Abonnierte Objekte

Les abonnements sont munis de logos d’actions et d’avis.

Le bouton Ouvrir permet d'ouvrir le masque de recherche avec les criteres de
recherche de la requéte abonnée. Le bouton Abonner vous permet d’ouvrir le
dialogue de configuration de la requéte abonnée.

Vous pouvez modifier les critéres de requéte et les données de I'abonnement et
ensuite reprendre les modifications ou les sauvegarder sous forme d’une nouvelle
requéte abonnée.

Si vous désirez résilier un abonnement, sélectionnez la requéte abonnée et -
supprimez-la au moyen du bouton Supprimer depuis la boite de réception.

Les abonnements que d’autres utilisateurs ont établis pour vous ne peuvent étre
supprimés que par les utilisateurs autorisés a établir des abonnements pour d’autres

utilisateurs. Ces abonnements sont désignés comme abonnements du systeme ; &

Requétes abonnées

Si vous avez respecté les criteres de requéte d'une requéte abonnée par le biais
d'objets nouveaux ou modifiés, les objets s'affichent dans une liste de la boite
d'abonnements ou de la boite Mes messages.

enaio® server vérifie régulierement si les criteres de requéte d'une requéte abonnee
ont été remplis. S'ils sont remplis en fonction du statut en cours, toutes les
notifications de toutes les modifications réalisées au cours de la derniére période
sont envoyées, indépendamment de la conformité aux criteres de requéte de chaque
modification. Si les critéres ne sont pas remplis en fonction du statut en cours,
aucune notification n'est envoyée, indépendamment de la conformité d'une
modification a un critére de requéte.

Les abonnements d’un utilisateur pour d’autres utilisateurs ou groupes sont
designes par ~&. Il est également indiqué si les données d'indexation E# ou un
document [# lui-méme ont été modifiés ou si un nouvel objet L a été créé.

Vous pouvez ouvrir et modifier les objets de la méme fagon que dans les fenétres de
classeurs ou les listes de résultats.

Page 255




enaio® client enaio® client

Le bouton = vous permet de supprimer une notification.

Un dialogue de confirmation s'affiche avant la suppression des abonnements pour
lesquels une confirmation de la prise de connaissance a été configurée.

enaio E

. Durch administrative Vorgaben wurde festgelegt, dass die Kenntnisnahme
| des Inhaltes des ausgewahlten Objektes protokolliert werden soll, Machten
¥ Sie jetzt die Kenntnisnahme bestétigen?

Alle gleichartigen Kenntnisnahmen fiir dieses Objekt bestatigen.

Si vous confirmez avec Oui, la confirmation se consigne dans I’historique de
traitement. Si vous cliquez sur Non, I'entrée d'abonnement n'est pas supprimée.

Si vous avez modifié un objet plusieurs fois, vous pouvez confirmer vous-méme la
prise de connaissance pour toutes les modifications de méme type — des
modifications des données d'indexation ou du document méme.

Les utilisateurs disposant du réle systeme 'Client: Administer subscriptions'
peuvent modifier les abonnements au systeme des requétes par le biais de la boite
Requétes abonnées. \VVotre administrateur attribue les droits d'acces et les roles
systéme.

Administrer les abonnements

Les utilisateurs disposant du role systéme 'Client: Administer subscriptions'
peuvent créer des abonnements pour d'autres utilisateurs et groupes, avoir acces
depuis leur propre boite d'abonnement aux abonnements d'autres utilisateurs et
ouvrir une liste d'abonnés depuis les propriétés d'un objet d'archive.

Les utilisateurs disposant de ce role systéme trouvent sur la barre d’outils des boites
d'abonnements une liste d'utilisateurs depuis laquelle ils peuvent accéder aux boftes
d'abonnements d’autres utilisateurs. Votre administrateur attribue les droits d'accés
et les roles systeme.

Abonnierte Anfragen

bl B - 9 24.04.2014
oDaeEHIEEX % Info

m‘% 5‘ bilder dnderungen
A% N Bild fiir Intranet

¥ Abonnement (24) E& Abonnierte Anfragen I_'T:_| Abonnierte Objekte

Dans la propriété d'un objet d’archive, il est possible d’obtenir une liste de tous les
utilisateurs et groupes pour lesquels cet objet est ouvert.

Partages de documents

Vous pouvez partager des documents pour d'autres utilisateurs sans droits d'accés
ou aux droits limités. Les informations spécifiées indiquent notamment quels sont

enaio® 8.50 Page 256



enaio® client

enaio® 8.50

enaio® client

les droits d'acces attribués et la période durant laquelle le partage de document est
valable.

Les fonctions de partage dépendent des réles systeme :

§ Tous les utilisateurs peuvent utiliser I'onglet DEMARRER > Objets >
Partagé pour moi du ruban pour ouvrir une liste de documents partagés
pour eux.

§ A partir de I'onglet AFFICHAGE > Domaines > Mes documents
partagés, les utilisateurs en possédant les droits peuvent effectuer et
modifier des partages de documents et consulter la liste des documents
gu'ils ont partagés.

§ A partir de I'onglet AFFICHAGE > Domaines > Tous les documents
partagés, les utilisateurs en possédant les droits administratifs peuvent
consulter une liste de tous les partages de documents et supprimer des
partages effectués par d'autres utilisateurs.

Documents partagés

La liste des documents partagés pour vous peut étre ouverte a partir de I'onglet
DEMARRER > Objets > Partagé pour moi.

Les icbnes d'état indiquent si vous pouvez modifier les données d'indexation et le
contenu ou seulement les consulter.

Il est impossible d'attribuer des droits de suppression et de création de remarque
pour des documents image par le biais de partages de documents.

Les partages de documents sont valables durant la période spécifiée. Lors du dernier
jour, le partage de document est indiqué en rouge et une icdne apparait dans la
barre d'état.

Vous pouvez accéder au document correspondant aux droits d'acces attribués a
partir du menu contextuel.

Il est impossible d'effectuer des transferts de données avec enaio® data-transfer
pour les documents partagés.

Partager des documents

Les utilisateurs possédant les droits correspondants peuvent partager des
documents.

§ Sélectionnez Partager a partir du menu contextuel d'un document.

§ Sélectionnez un ou plusieurs utilisateurs.
La liste d'utilisateurs peut étre filtrée.

§ Entrez une période.
La longueur maximale d'une période est prédéfinie a un niveau administratif.

§ Sélectionnez les droits d'acces souhaités.
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Le droit ‘Afficher les données index' est toujours attribué. Le droit ‘Modifier le
contenu’ inclut le droit : *Afficher le contenu'.

8 Entrez une note.
8 Confirmez en cliquant sur OK.

Le document est partagé et affiché dans le domaine Partagé pour moi des
utilisateurs concernés.

Gérer les partages de documents

Les utilisateurs possédant les mémes droits peuvent modifier leurs partages via le
domaine Mes documents partagés.

§ Dans le domaine Mes documents partageés, sélectionnez Modifier le
partage a partir du menu contextuel d'un document.

§ Modifiez la période, les droits ou la note.
Les utilisateurs pour lesquels le document a été partagé ne peuvent pas étre
modifiés.

§ Confirmez en cliquant sur OK.

Le partage est modifié.

Les partages de documents peuvent également étre supprimes.

Les utilisateurs possédant des droits de partage administratifs peuvent supprimer
les partages de documents d'autres utilisateurs, mais pas les modifier, via le
domaine Tous les documents partagés.

Requétes sauvegardees

Vous pouvez enregistrer des formulaires de requétes complétés de maniére
individuelle ou en association avec des recherches en texte intégral, sous la forme de
requétes. La requéte est affichée dans la recherche d'objet et peut étre ouverte a
partir de la.

Vous pouvez sauvegarder des requétes avec variables. Pour ce faire, vous choisissez
dans les masques de requéte combinés les champs qui doivent vous étre présentés
lors d’une requéte. Un nouveau masque de requéte s'établit sur la base de ces
champs et s’ouvre lors de la requéte.

Vous pouvez également sauvegarder des requétes dans le mode expert. Cependant,
lors de cette action seulement les entrées pour le mode expert d'un ou plusieurs
masques de requéte sont sauvegardées.

Les requétes sauvegardées peuvent étre effectuées lors de I'ouverture ou modifiees.

Vous pouvez désigner une requéte sauvegardée comme requéte de démarrage.
Lorsque vous démarrez enaio® client, elles s’ouvrent ou sont exécutées
immeédiatement.
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Les requétes enregistrées peuvent également étre ajoutées a la navigation et gérées
dans la recherche d'objet via les répertoires.

Les requétes portant sur les porte-documents peuvent également étre sauvegardées
mais sans les variables ni le mode expert.

Les requétes que vous sauvegardez ne sont accessibles qu'a vous-méme, vous
pouvez toutefois les envoyer a d'autres utilisateurs.

L'administrateur peut mettre a votre disposition des requétes sauvegardées.

Une requéte portant sur les parametres de base ne peut étre sauvegardée que
combinée avec d’autres requétes.

Sauvegarder les requétes
Pour sauvegarder une requéte, procédez comme suit :

1. Ouvrez un masque de requéte ou une combinaison de masques de recherche
(voir 'Requétes combinées").

2. Complétez le masque de requéte.

3. Ouvrez le menu contextuel du masque de requéte d’un clic de la touche droite
de la souris.

4. Cliquez sur Sauvegarder.
La fenétre Sauvegarder la requéte s’ouvre.

Anfrage speichern ﬂ

ke

| v]

Standardaktion
(®) 5ffnen
(") bearbeiten

() Trefferanzahl ermitteln

Symbol auswahlen. ..
Funktionstaste:
<Keing = W

(in Verbindung mit Strg +Umschalt)
Suchleiste

[ zur Gruppe hinzufiigen
Meine Suche

Als Gruppe hinzufiigen
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Désignez la requéte.

Choisissez si la requéte doit s'effectuer et la liste de résultats s'ouvrir
immédiatement lors du démarrage, si la requéte peut encore étre modifiée
avant son exécution ou si le nombre de résultats doit &tre déterminé et affiché.

Le bouton Sélectionner une icdne vous permet d'attribuer une icbne a une
requéte sauvegardée. Depuis la liste Touche de fonctions, vous pouvez
sélectionner une touche de fonction qui vous permet d'exécuter la requéte
lorsque vous I'utilisez en combinaison avec les touches CTRL+MAJ. Vérifiez si
les raccourcis clavier sont déja utilisés.

Vous pouvez spécifier si une requéte est ajoutée a la navigation ainsi qu'a la
zone du bureau. Les requétes contenant des variables peuvent représenter un
groupe supplémentaire dans la navigation. Si la barre de recherche contient
déja une requéte enregistrée dans un groupe supplémentaire, la nouvelle
requéte enregistrée et ses variables deviennent le dernier groupe dans la
navigation.

Cliquez sur le bouton OK ou appuyez sur ENTREE.

La requéte est enregistrée et affichée dans la recherche d'objet du répertoire
Bureau.

Vous trouverez sur un masque de recherche plein texte le bouton Sauvegarder, qui
vous permet d'ouvrir la fenétre Sauvegarder la requéte et de sauvegarder les termes
de la recherche saisis et la sélection d'objet sous forme de requéte sauvegardée.

Attribution d'icones

Vous pouvez attribuer une icne a chaque requéte enregistrée, et un lien vers les
applications externes.

Le dialogue Attribution d'ic6nes vous permet de sélectionner soit une icone
installée depuis un groupe, soit de charger vous-méme une icéne.

Vous avez besoin d'un réle systeme correspondant pour pouvoir charger ou
supprimer des icones. Votre administrateur attribue les droits d'acces et les rdles
systeme.

Si vous voulez charger des icones, sélectionnez le groupe Icdnes publiques
(personnalisées), cliquez sur le bouton Charger et sélectionnez un fichier icone
(.ico) depuis la boite de dialogue de sélection de fichier.
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Vous pouvez sélectionner les icones souhaitées et les appliquer.

Sauvegarder une requéte avec variables

(voir 'Requétes combinées').

une valeur constante.
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Si vous sélectionnez une bibliothéque (.dIl) ou un programme (.exe), toutes les
icbnes figurant dans le fichier s'affichent.

Les icbnes importées s'ajoutent au groupe Icdnes publiques (personnalisées). VVous
devez sauvegarder I'attribution avant de pouvoir utiliser les icones.

Pour sauvegarder une requéte avec des variables, procédez de la maniére suivante.

1. Ouvrez un masque de requéte ou une combinaison de masques de recherche

2. Complétez les champs des masques de requéte dans lesquels doit se trouver
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3. Ouvrez le menu contextuel du masque de requéte d’un clic de la touche droite
de la souris.

4. wp  Cliquez sur I'élément Variables.

5. Entrez les variables (voir 'la fenétre '"Modifier la requéte™).

La fenétre Modifier la requéte s'ouvre.

Anfrage bearbeiten

Typ  Feld Variable
E-Mail Von: #BEMUTZER.#
E-Mail An:
E-Mail Cc
E-Mail BCC:
E-Mail Datum: #DATUM#
E-Mail Betreff:
E-Mail Machricht:

Volltext

6. Cliquez sur le bouton OK.

La fenétre Sauvegarder la requéte s’ouvre.

7. Désignez la requéte.

Choisissez si la requéte doit étre exécutée et la liste de résultats ouverte
immédiatement lors du démarrage ou si la requéte doit encore étre modifiable
avant d'étre exécutée.

8. Cliquez sur le bouton OK ou appuyez sur ENTREE.

® Larequéte est enregistrée et affichée dans la recherche d'objet du répertoire
Bureau. VVous pouvez ajouter la requéte a la navigation pour pouvoir
I'afficher/la masquer rapidement.

Fenétre 'Modifier la requéte’

Anfrage bearbeiten

Typ

E-Mail
E-Mail
E-Mail
E-Mail
E-Mail
E-Mail
E-Mail

Feld

Von:

An:

Cc

BCC:
Datum:
Betreff:
Nachricht:
Volltext

Variable

FBENUTZER#

#DATUM=

Dans la fenétre Modifier la requéte, vous trouverez la liste de tous les champs du
masque de recherche ou des masques de recherche combinés. Les entrées d'un
masque de recherche s'affichent en tant que valeurs constantes dans la colonne
Variable.
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Vous pouvez entrer des valeurs constantes ou sélectionner des valeurs d'une liste
dans les cellules de la colonne Variable. Ouvrez la liste en cliquant sur la cellule. Elle
contient des valeurs spéciales, des variables et des variables statiques. Ces derniéres
sont des variables dont la valeur est mise en cache et préalablement inscrites lors de
la prochaine ouverture de la requéte sauvegardée.

Les valeurs spécifiques suivantes peuvent étre disponibles :
#User# — le nom de l'utilisateur actuel ;

#Datett — la date actuelle ;

#Null# — un champ sans indexation,

#Computer-1P# — I'adresse IP de I'ordinateur effectuant la requéte ;

w w w W wWw

#Computer-GUID# — le GUID de I'ordinateur effectuant la requéte ;
§ #Computer-Name# — le nom de I'ordinateur effectuant la requéte.

L'opérateur non égal '<>' peut étre placé devant des valeurs spéciales mais pas
devant des variables.

Seuls les champs pour lesquels vous entrez une variable ($VARN$) ou une variable
statique ($STATNS) depuis la liste s'affichent lors du démarrage de la requéte. Les
champs contenant des valeurs spéciales ou des valeurs saisies ne s'affichent pas. Les
champs vides ne sont pas pris en compte.

Sivous attribuez la méme variable a plusieurs champs, il ne s'affiche qu'une
attribution lors du démarrage de la recherche. La valeur que vous entrez alors est
reprise pour les autres attributions de cette variable.

Les champs d'un masque de requéte dans le mode expert ne s'affichent pas dans la
fenétre Modifier la requéte et ne sont pas sauvegardés.

Consulter une requéte sauvegardée

1. FE Ouvrez la recherche d'objet.
2, 4 Desktop Ouvrez la zone Bureau.
A Recherche
& Bildsuche Les requétes sauvegardées s'affichent.

M mein Kunde
&E offene Rechnungen
Qé Protokolle

3. Double-cliquez sur une requéte.
® En fonction des paramétres de la requéte, la requéte s'ouvre, s'exécute
immediatement ou le nombre de résultats s'affiche.

Les requétes contenant des variables s‘ouvrent toujours. Si une requéte contient des
variables statiques ($STATN$), la valeur saisie est mise en cache et s'affiche d'office
lors de la prochaine consultation de la requéte.

Tous les types de champ et catalogues simples sont disponibles dans les masques de
recherche des requétes sauvegardées contenant des variables. Pour les champs
auxquels sont attribués des AddOns, ceux-ci ne sont pas disponibles dans le masque
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de recherche. Les champs peuvent &tre remplis manuellement. Les AddOns Date et
Utilisateur sont disponibles.

Dans les champs de date, d'heure et de numéro, vous pouvez effectuer une
recherche par intervalles.

La désignation de la requéte figure dans la barre d'état de la liste de résultats d'une
recherche sauvegardée.

Modifier des requétes sauvegardéees

Les requétes enregistrées peuvent étre supprimées, renommées et placées sur la
navigation (voir '‘Navigation"). Il est possible de la définir comme requéte de
démarrage.

Si vous sélectionnez une requéte enregistrée dans le domaine Bureau de I'objet de
recherche, vous pouvez retrouver les entrées suivantes dans le menu contextuel :

§ Ouvrir

La requéte s'ouvre et peut étre affichée ou exécutée selon les paramétres que
vous avez déterminés auparavant (voir 'domaine '‘Mode de requéte").

§ Modifier
La requéte s'ouvre pour pouvoir étre modifiée.
§ Exécuter lors du démarrage

La requéte sélectionnée est désignée d'une fleche et s'ouvre lors du démarrage
d'enaio® client. Vous pouvez déterminer cette option pour autant de requétes
gue vous souhaitez.

§ Renommer
Le nom de la requéte est sélectionné. Vous pouvez le modifier dans la recherche
d'objet.

§ Publier

Grace au bureau public, la requéte est a disposition des autres utilisateurs. Des
droits particuliers sont nécessaires pour pouvoir bénéficier de cette fonction.

8 Supprimer de la navigation et de la recherche d'objet
La requéte enregistrée est supprimée de la navigation et de la recherche d'objet.
§ Copier pour la navigation

La requéte enregistrée est copiée et peut étre insérée dans un groupe d'objet de
la navigation a l'aide de I'entrée de menu contextuel Copier a partir de la
recherche d'objet.

8 Envoi d'un e-mail

La requéte est envoyée a un destinataire d'e-mail. Un utilisateur d'enaio® client
peut double-cliquer sur la piéce jointe pour la déplacer vers la recherche
d'objet.

Si une requéte est ouverte sur un onglet, vous pouvez également I'envoyer au
moyen du menu contextuel de I'en-téte d'onglet.

enaio® 8.50 Page 264



enaio® client

enaio® client

Vous pouvez gérer les requétes sauvegardées dans des classeurs au sein de la zone
Bureau. Sélectionnez la zone Bureau et cliquez sur Nouveau classeur dans le menu
contextuel. Vous créez un nouveau classeur. Vous pouvez attribuer un nom au
classeur.

Depuis le menu contextuel, vous pouvez modifier la désignation du classeur et
supprimer des classeurs vides.

Pour placer des requétes sauvegardées dans un classeur, faites-les glisser sur le
symbole d’un classeur avec la souris.

Requétes SQL

Les requétes SQL sont des requétes qui vous permettent d’accéder a des données,
indépendamment des droits d’acces et du systeme de classement des objets
d’archive. Elles sont mises a votre disposition par I'administrateur.

& Les requétes SQL se trouvent dans la recherche d'objet. Elles sont marquées
d'un symbole spécial.

A l'instar d'autres requétes, les requétes SQL peuvent étre exécutées par double clic.

Vous pouvez choisir si le résultat de la requéte doit apparaitre sous forme de liste de
résultats SQL ou d'une liste d'objets GED. Les objets GED s'utilisent et se modifient
de la méme maniére que les listes de résultats.

Une liste de résultats SQL peut étre liée aux scripts en fonction de la configuration
de la requéte SQL. Vous pouvez exécuter les scripts en double-cliquant sur un
résultat.

L'administrateur vous informera des fonctions des scripts.

Une commande SQL est uniquement autorisée sous forme d'instruction au format
suivant : select id from objectl ou select o.id from objectl o. Les
requétes contiennent des variables qui peuvent étre consultées par I'intermédiaire
d’un dialogue. Les variables peuvent étre pré-remplies.

Les requétes SQL peuvent étre envoyees aux destinataires d'e-mails a I'aide du
menu contextuel dans la recherche d'objet. Si une requéte SQL est ouverte dans un
onglet, vous pouvez également I'envoyer a partir du menu contextuel de I'onglet.

Un utilisateur d'enaio® client peut double-cliquer sur la piéce joute pour la
déplacer vers le domaine de recherche d'objet.

Le réle systeme 'Save personal settings' est requis pour supprimer les requétes SQL.

Liens vers des applications externes

enaio® 8.50

Vous pouvez créer des liens vers les applications externes. Les liens sont affichés
dans la recherche d'archive et les programmes peuvent étre executés a partir de la.

Vous pouvez mettre a disposition des autres utilisateurs les liens que vous avez
établis.
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Pour créer des liens vers des applications externes, vous devez posséder un réle

systéme approprie.

Créer des liens

Pour créer un lien vers une application externe, procédez de la maniere suivante.

=
2. | [ Desktop

Ouvrez la recherche d'objet.

Sélectionnez la zone Bureau.

3. Ouvrez le menu contextuel d’un clic de la touche droite de la souris.

4. sélectionnez I'élément (! Application externe.
La fenétre Application externe s'ouvre.

Externe Anwendung

MName:

Anwendung:
Parameter:
Ausgangsverzeichnis:

Beschreibung:

|:| im Kontextmend anzeigen

[lim Meniiband anzeigen

Funktionstaste:
<Keine =
(in Verbindung mit Strg+HUmschalt)
Symbaol
(® Anwendung

() Benutzerdefiniert

["] client wartet auf Beendiguna der Anwendung

W

Abbrechen

5. Saisissez une désignation dans le premier champ.
Sélectionnez une application pour le champ Application a I'aide du

dialogue de sélection de fichiers.

Si vous saisissez une application sans son chemin d'acces, elle sera
recherchée dans le répertoire .. .\client\client32. Sielle ne s'y
trouve pas, elle sera recherchée dans les chemins spécifiés dans la

variable d'environnement 'PATH".

Les scripts ne peuvent pas étre intégres.
Entrez les paramétres de I'appel dans le champ Paramétres.

Les paramétres sont indiqués dans les documentations
correspondantes concernant les applications externes d'OPTIMAL

SYSTEMS GmbH.

Si aucun parametre n'est saisi, seule I'application sera ouverte.
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Sélectionnez un répertoire source. Pour certaines applications, les
fichiers doivent se trouver dans un répertoire source particulier.

La Description que vous entrez ici s'affiche en tant qu'infobulle.

Si vous sélectionnez I'option Afficher dans le menu contextuel, vous
pouvez appeler I'application a I'aide de I'objet d'archive dans le
menu contextuel d'un objet d'archive sélectionné.

Si vous sélectionnez I'option Afficher dans la barre d'outils, utilisez
un bouton de I'onglet de ruban DEMARRER pour appeler
I'application associée d'un objet d'archive sélectionné. L'étiquette
sera utilisée pour l'infobulle.

L'option Le client attend la fermeture de I'application vous empéche
de continuer votre travail tant que I'application externe n'est pas
fermée.

Depuis la liste Touche de fonctions, vous pouvez sélectionner une
touche de fonction qui vous permet de démarrer I'application
externe lorsque vous I'utilisez en combinaison avec les touches
CTRL+MAJ. Vérifiez si les raccourcis clavier sont déja utilises.

Si vous sélectionnez I'option Ic6ne — Application, les liens sont
identifiés a I'aide des icones spécifiques a I'application.

Sinon, utilisez I'option Personnalisé et le bouton Sélectionner pour
sélectionner une icbne (voir 'Sauvegarder les requétes").

Confirmez vos entrées en cliquant sur OK.

Le lien est enregistré et s'affiche dans le répertoire Bureau de la recherche
d'objet.

Si vous modifiez les documents enaio® dans une application externe, les
modifications ne sont pas importées.

Parameétres des applications externes

Pour le transfert des données, vous utilisez les parameétres suivants :

§

%0

Un ou plusieurs fichiers vers les objets enaio® sont directement transférés. Le
caracteére espace est utilisé comme séparateur. Si le chemin ou le nom de fichier
contient des espaces, le chemin de fichier est spécifié entre guillemets.

%p

Un chemin vers un fichier texte qui contient un chemin vers un objet enaio®
dans chaque ligne.

%i

Le chemin vers un fichier texte comprend le type d'objet par ligne I'lD explicite
et séparée par une virgule. On vous recommande ce paramétre lors du transfert
de plusieurs objets.

%f
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Un ou plusieurs chemins vers des fichiers de I'archive. Si les fichiers ne se
trouvent pas déja dans la zone CACHE d'enaio® client on les y transmet. Les
espaces sont traités comme le parameétre %o.

§ %g

Un chemin vers un fichier texte comprend par ligne un chemin vers un fichier
de la zone CACHE. On vous recommande ce parameétre lors du transfert de
plusieurs objets. Si les fichiers ne se trouvent pas déja dans la zone CACHE
d'enaio® client on les y transmet.

Démarrage des applications externes a l'aide des liens

Pour démarrer un lien vers une application externe, procédez comme suit.

1. FE Ouvrez la recherche d'objet.
2, 4 Desktop Ouvrez la zone Bureau.
[ Recherche
"E Protokolle
E Capture

A= Katalogdruck

3. Double-cliquez sur un lien.

® L'application externe est démarrée.

Vous pouvez également démarrer les applications externes dans I'onglet de ruban
DEMARRER, a I'aide de la combinaison de touches CTRL+MAJ ou en
sélectionnant I'élément Envoyer par e-mail dans le menu contextuel d'un objet.

En fonction des paramétres de configuration, I'objet actuellement sélectionné est
transféré vers I'application externe.

Modifier des liens

Vous pouvez supprimer, renommer et ajouter des liens a la navigation (voir
'‘Navigation'). Vous pouvez également modifier les paramétres et attribuer des
fonctions clés aux liens.

Si vous sélectionnez une requéte enregistrée dans le domaine Bureau de I'objet de
recherche, vous pouvez retrouver les fonctions suivantes dans le menu contextuel.

§ Exécuter
L'application externe est démarrée.
§ Modifier

La fenétre Application externe s'ouvre. Vous pouvez y apporter des
modifications.

§ Publier

Le lien est a disposition des autres utilisateurs grace au bureau public. Des
droits particuliers sont nécessaires pour pouvoir bénéficier de cette fonction.

8 Supprimer de la navigation et de la recherche d'objet
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Le lien vers I'application externe est supprimé.

§ Copier pour la navigation

Le lien est copié et peut étre inséré dans un groupe d'objet de la navigation a
I'aide de I'entrée de menu contextuel Copier a partir de la recherche d'objet.

8 Envoi d'un e-mail
Le lien est envoye a un destinataire d'e-mail. Un utilisateur d'enaio® client peut
double-cliquer sur la piece jointe pour la déplacer vers le domaine de recherche
d'objet.

Vous pouvez classer les liaisons dans des classeurs du domaine Bureau.

Sélectionnez la zone Bureau et cliquez sur I'élément Nouveau classeur dans le menu

contextuel. Vous créez un nouveau classeur. VVous pouvez attribuer un nom au
classeur.

Depuis le menu contextuel, vous pouvez modifier la désignation du classeur et
supprimer des classeurs vides.

Vous pouvez placer des liens dans un classeur en les faisant glisser avec la souris sur
I'icone d’un classeur.

AXVBTASK

AXVBTASK est compatible avec Microsoft Outlook. AXVBTASK travaille avec
Microsoft Outlook. Vous avez la possibilité de créer des taches, discussions, entrées
de journal, contacts ou rendez-vous et ajouter des classeurs, registres ou
documents.

Définissez un lien pour I'application (voir ‘Créer des liens'). L'application
axvbtask.exe se trouve dans le répertoire .. .\client32.

Indiquez les parameétres Microsoft Outlook suivants :

Parameétre Description

-a Créer une tache dans Microsoft Outlook

-d Creéer une discussion dans Microsoft Outlook

- Créer une entrée de journal dans Microsoft Outlook
-k Créer un contact dans Microsoft Outlook

-t Creéer un rendez-vous dans Microsoft Outlook

Saisissez ces parameétres pour transférer les objets enaio® :

Parametre Description

%p Ajoute a I'objet Microsoft Outlook un fichier pour chaque objet
%0 sélectionné. Les deux paramétres sont équivalents.
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%g Ajoute a I'objet Microsoft Outlook un fichier de document pour
chaque objet sélectionné. Cette option n'est disponible que lors des
transferts de documents.

%i Ajoute a I'objet Microsoft Outlook un fichier texte contenant I'ID de
I'objet sélectionné.

Si vous ne déterminez aucun paramétre de Microsoft Outlook, une tache est créée.

Il faut toujours indiquer le parameétre de Microsoft Outlook en premier.

Exemple d'un transfert de paramétres
Les paramétres suivants sont transférés vers I'application axvbtask.exe : -d %g

Une discussion est créée et des documents sélectionnés sont transférés comme
fichiers de document.

Boite aux lettres

enaio® 8.50

Une boite aux lettres peut étre intégrée a la recherche d'objet enaio® client.

Depuis cette boite aux lettres, vous pouvez accéder aux e-mails et reprendre des e-
mails dans les archives.

Si un systeme MAPI est intégré, vous pouvez acceéder a la zone Plus de la boite de
dialogue des parametres pour spécifier si la boite de réception MAPI s'affiche. La
boite de réception de I'utilisateur connecté au systéme d'exploitation s'ouvre. Si un
systeme IMAP est intégré, la boite de réception est toujours accessible.

Ouvrez la boite de reception dans I'onglet de ruban DEMARRER.

[» Alt Py

0% @8 von Betreff Erhalten 2
‘;‘”fgzbe_” N = Enaio CR ENAIQ-DEV-Statistik  29.04.2014 02:07:13
E_e‘: ltlat'“' o =) Enaioc CR Doku Prasentationen  28.04.2014 12:48:39
Efnste”u"gen eru = Enaio CR  Doku Prasentationen  28.04.2014 11:24:39
instellungen far . B . .
ENAIO Statistik % Enaio CR Doku Prasentationen  28.04.2014 11:21:42

Entwirfe L
[» 1] Geloschte Objekte ENAIO DEV-Statistik
[+ Gesendete Objekte Enaio CR
Journal Gesendet:  29.04,201402:07:13
Junk-E-Mail An: Entwicklung
[> Kalender Dev — Statistik fir den 28.04.2014 (erzeugt: ~
Kentakte b

€

>

02:00:03 29.04.2014)

Liste filtern

Avant I'ouverture de la fenétre, vous devez vous connecter avec votre nom
d'utilisateur et mot de passe a un systeme IMAP.
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IMAP Anmeldung ﬂ
IMAP Server: 10.1.4.29
IMAP Port: 143
Benutzername: andergassen@optimal-systems. de
Passwort: 0000088
Passwort speichern
Systemserver verwenden

Vous pouvez sauvegarder les données d'identification de fagon spécifique a
I'utilisateur. L'administrateur peut déterminer le serveur IMAP ou vous autoriser &
sélectionner le serveur et le port correspondant que vous désirez.

Si vous maintenez la touche CTRL enfoncée tout en ouvrant la boite de réception
IMAP, la boite de dialogue de connexion s'ouvre a nouveau, méme si les données
de connexion ont été enregistrées. Vous pouvez également ouvrir le dialogue a
I'aide du menu contextuel.

Le systeme IMAP vous permet donc d’avoir acceés a votre boite aux lettres, méme si
VOoUSs ne vous étes pas annoncé au systeme d’exploitation, cela n’est pas possible
avec un systeme MAPI

Les fonctions de la boite de réception d'un systeme IMPA et MAPI sont identiques.

Dossier
O Met & jour I'affichage une fois les modifications effectuées.
Actualiser
E} Annule la mise a jour. Les e-mails déja trouvés s'affichent.
Annuler
E-mail
@ Ouvre I'e-mail sélectionné.
Ouvrir
Supprime I'e-mail sélectionné.
Supprimer
@ Permet d'ouvrir le message électronique précédent depuis la
liste de résultats ou une fenétre de classeur.
Précédent
@ Permet d'ouvrir le message électronique suivant depuis la liste
] de résultats ou une fenétre de classeur.
Suivant
Répondre
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(;j Vous pouvez répondre a un e-mail. L'expéditeur figure comme

(_, destinataire dans le formulaire e-mail de votre programme e-

Répondre mail.

,_/_\] Vous pouvez répondre a I'expéditeur et aux autres destinataires.

s

Répondre a

tous

E,_\_, Vous pouvez transférer des e-mails. Vous transférez le texte de
=

I'e-mail dans le formulaire e-mail de votre programme e-mail.

Transferer Vous pouvez saisir un destinataire et transférer ensuite I'e-mail.
Sauvegarder
H Vous pouvez sauvegarder I'e-mail en tant que fichier texte.
| m— |

Si vous voulez sauvegarder la piéce jointe d'un e-mail, vous

Sauvegarder - L

SoUs devez la sélectionner puis cliquer sur le bouton Sauvegarder
Sous.
Des e-mails en format IMA peuvent étre sauvegardés dans ce
format.
Vous pouvez stocker des e-mails dans votre stockage, un
classeur ouvert ou un classeur par défaut.

En tant que

document

Bureau public

Alors que les objets d’archive que vous créez pour votre volet de travail ne sont
accessibles qu'a vous, les objets d’archive du Bureau public sont accessibles dans le
volet de travail & tous les utilisateurs. Les requétes, les liens et les renvois qui y sont
configurés ne peuvent cependant étre crées, modifiés ou supprimes que par des
utilisateurs disposant du réle systéme correspondant. VVotre administrateur attribue
les droits d'accés et les réles systéme.

La désignation et les fonctions d’objets d’archive figurant dans le bureau public
correspondent a celles des objets de votre volet de travail personnel.

4= Offentlicher Desktop | g5 requétes sauvegardées, les requétes SQL, les liens vers des
Kunden . . Y N . ' .
VGHBer applications externes et les références a des objets d'archive
-Berichte N L o
=1 Medienmanagement PEUVENL Etre créés et gérés dans des classeurs.

Si vous ne possédez pas les droits d'acces a des objets, une boite de dialogue de
confirmation s'affiche.

Gérer le bureau public

Les utilisateurs avec le role systeme 'Administrator: Configure entire system’
peuvent configurer le bureau public. VVotre administrateur attribue les droits
d'acces et les réles systeme.
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Les utilisateurs possédant le r6le systeme correspondant peuvent copier des objets
d'archive a partir du volet de travail personnel sur le bureau public a I'aide de la
fonction Publier (voir ‘Navigation®) ou a partir du menu contextuel des objets.

Les objets d'archive figurant dans le bureau public ne peuvent étre supprimés que
par les utilisateurs avec le role systeme 'Administrator: Configure entire system'. lls
ne peuvent pas étre modifiés.

Le systeme de sécurité est pris en compte lorsque des requétes ou des références
sont ouvertes. Pour les liens vers des applications externes, le chemin configuré doit
étre accessible.

Le domaine de navigation est votre espace de travail personnel. La barre de
recherche permet un acces plus rapide aux requétes en texte intégral, de porte-
documents et avec variables. Les formulaires de requéte correspondants sont
intégrés a la barre de recherche.

Vous pouvez également placer des liens vers des objets individuels, des masques de
requéte, des requétes sauvegardées et des liens vers des applications externes sur la
zone de navigation. Ces éléments peuvent ensuite étre classés par groupes. Double-
cliguez sur un lien de la navigation pour démarrer les requétes et les applications
externes.

Les groupes dans la Navigation

Si vous souhaitez organiser des liens vers des objets individuels, formulaires de
requétes, requétes enregistrées ou applications externes dans le domaine de
navigation, vous devez créer un groupe.

Créer des groupes
1. Ouvrez la navigation.

2. Faites un clic droit sur la barre d'outils pour ouvrir le menu contextuel dans le
domaine de navigation.

3. Sélectionnez I'élément Ajouter > Groupe d'objets.
La fenétre Créer un groupe s'ouvre.

Gruppe anlegen H

Name:

Kunde

4. Saisissez un nom pour le groupe.

5. Cliquez sur le bouton OK ou appuyez sur ENTREE.
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® Le groupe est créé et s'ouvre ensuite.

La fleche vous permet d'afficher et masquer la zone de contenu du groupe. Vous
pouvez y faire glisser par la souris les objets souhaités pour créer des liens.

Organisation des groupes

Vous pouvez supprimer et renommer les groupes du volet de navigation via I'onglet
de ruban GROUPE ou le menu contextuel. Utilisez la souris pour modifier I'ordre
des groupes dans la barre de recherche. Faites simplement glisser le groupe vers une
autre position.

Les icOnes de groupes

Vous pouvez attribuer une icone a chaque groupe. L'élément Sélectionner une
icdne du menu contextuel vous permet d'ouvrir la boite de dialogue Attribution
d'icdnes. Vous sélectionnez une icdne installée depuis un groupe ou vous chargez
vous-méme des icOnes.

Vous avez besoin d'un role systéme correspondant pour pouvoir charger ou
supprimer des icones. Votre administrateur attribue les droits d'acceés et les réles
systeme.

Si vous voulez charger des icones, sélectionnez le groupe Icdnes publiques
(personnalisées), cliquez sur le bouton Charger et sélectionnez un fichier icone
(.ico) depuis la boite de dialogue de sélection de fichier.

O lconzuordnung

verfigbare Gruppen:
Flach Objekte [System) w

verfugbare lcons: Yorschau

Apartment -
= Apartment-Details
& &partment-nformation
Apartrent-Tick
;’:r Azzets
% Azzets-Details
é% AggetsInformation
ﬁ Azzets-Tick
it Bark Laden
f‘g Bank-Details

& Bank-nformation b
£ >

1073744128

Lazchen

Speichern

oK kein lcon

Abbrechen

Si vous sélectionnez une bibliothéque (.dIl) ou un programme (.exe), toutes les
icbnes figurant dans le fichier s'affichent.
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Icondatei: C\Program Files (x86)\opti... u

Bitte |con auswahlen:
lzon 1 @
lcon 2 -

®]1can 3 ®
Bl 1can 4
Icon5
IconB
Icon?
IconS
[ 1can 9
leon 10
Foe lcon 11
lean 12
D lean 13
Elcon 14
I:‘Ic:on15 W

Yarschau

Abbrechen

Vous pouvez sélectionner les icbnes souhaitées et les appliquer.

Les icbnes importées s'ajoutent au groupe Icdnes publiques (personnalisées). VVous
devez sauvegarder I'attribution avant de pouvoir utiliser les icones.

Les groupes, comme les requétes, peuvent étre supprimés du domaine de
navigation a I'aide du menu contextuel.

Création de liens pour la Navigation

Tous les objets affichés dans le domaine de recherche d'objet et tous ceux dans les
fenétres de listes de résultats ou de classeur peuvent étre déplacés dans le domaine
des contenus d'un groupe pour créer un lien.

Procédez de la fagon suivante pour créer des liens :

1. Ouvrez la navigation.

2. Ouvrez la zone de contenu d'un groupe par la fleche attribuée.

4. Sélectionnez un objet dans la recherche d'objet ou dans la liste de résultats.
5

Faites glisser I'objet sur la zone de contenu du groupe en maintenant enfoncée
la touche de la souris.

® Vous créez un lien.

A l'aide du menu contextuel, vous pouvez modifier les objets dans la navigation.
Les fonctions dépendent du type d'objet.

Requétes dans la Navigation

La navigation fournit un acces rapide aux requétes, qu'elles soient avec variables, en
texte intégral ou de porte-documents. Les formulaires de ces requétes ne sont pas
ouverts dans une nouvelle fenétre de I'espace de travail ; elles peuvent étre affichées
en fondu intérieur ou extérieur dans le domaine de navigation.
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Requéte de porte-documents

Dans le menu contextuel de la navigation, I'élément Ajouter > Requéte porte-
documents vous permet d'intégrer un masque de recherche de porte-documents a
la navigation.

|—|>1 Mappen

Erstellt von:

<lEER > -
Ll

<LEER.> -

L.@m:
[ 28.04.2014 B~
...zum Thema:

|:| Typisierte Mappe

Vous affichez ou masquez le masque par la fleche attribuée.

Requétes avec des variables

L'entrée Ajouter > Requéte avec variables du menu contextuel de la navigation vous
permet d'ajouter une requéte avec variables enregistrée existante (voir 'Requétes
sauvegardées') a la navigation.

Sélectionnez la requéte souhaitée et confirmez avec OK.

Gespeicherte Anfrage wahlen

Anfrage

T

@EKundenordner

La requéte s'affiche dans la navigation.

6!' Kundenerdner
H

Kunde
Birmenname

= Start

Vous affichez ou masquez la requéte au moyen de la fléche attribuee.
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Requétes plein texte

Dans le menu contextuel de la navigation, I'élément Ajouter > Requéte plein texte
intégre un masque de recherche plein texte a la navigation.

D@ Volltext

Suchen nach:

Suchen in {(Konfiguration):
<Liste > .| |

] Start
Vous affichez ou masquez la requéte au moyen de la fléche attribuée.

Contrairement aux masques de recherche plein texte, que vous ouvrez a partir de la
recherche d'objet, pour les requétes plein texte, vous devez utiliser la navigation
pour créer les configurations pour la sélection d'objet. Au cours de la requéte, vous
saisissez les termes de recherche et sélectionnez une configuration.

/;, Les configurations sont créées via I'icone de configuration pour la sélection

d'objet.
Ohjektauswahl fir Volltextanfragen u
Konfiguration: | kunden] W | Liischen

Objektauswahl

T'"D':_ Adressen
=[S Kunde
[ WF-Protokel

Alle auswahlen Alle abwahlen Umkehren
17/22 abbrechen

Nommez la configuration, sélectionnez les objets a rechercher et confirmez en
cliguant sur OK.

Vous sauvegardez la configuration qui peut étre sélectionnée pour la requéte a
I'aide de la liste de configuration. Les configuration ici créées sont également
disponibles pour la recherche plein texte au moyen de la zone d'édition figurant a
droite du ruban.

La configuration <l iste> est toujours disponible. Cette configuration relie la
recherche plein texte avec chaque liste active, par exemple le contenu du classeur,
une liste de résultats ou un porte-documents.

La configuration <tout> applique la requéte plein texte a tous les objets.
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Remarques sur les transparents

Vous pouvez ajouter des remarques aux documents image figurant dans la fenétre
d’affichage de documents. Vous gérez les remarques sur des transparents.

Vous ne pouvez créer et modifier les remarques figurant sur des transparents que si
aucun autre utilisateur n'est en train de modifier le document. Si un autre
utilisateur a déja modifié et sauvegardé des remarques des transparents tandis que
vous étiez aussi en train de modifier les mémes remarques vous ne pouvez pas
sauvegarder les modifications.

Droits d'acces et r6les systeme pour les transparents

Vous pouvez créer des transparents personnels. Les transparents personnels ne sont
accessibles qu’a vous-méme.

Si "'administrateur vous a attribué les droits correspondants, vous pouvez créer des
transparents de groupe et des transparents publics.

Il peut y avoir des transparents que vous pouvez afficher mais que vous ne pouvez
ni masquer ni modifier.

Les droits d'acces et les roles systéme sont attribués par votre administrateur.
enaio® peut étre configuré pour que les références aux fichiers image que vous
recevez par e-mail, par exemple, soient ouvertes immédiatement grace a I'activation
de la gestion des transparents.

Vous pouvez créer les transparents suivants :

Transparents Vous pouvez masquer, afficher, modifier et supprimer vos
personnels transparents personnels.
Transparents Seuls les utilisateurs d’un groupe spécifié peuvent visualiser

statiques de groupe  ces transparents.

Les utilisateurs disposant de I"autorisation de créer des
transparents de groupe peuvent masquer, afficher, modifier
et supprimer ces transparents.

Les utilisateurs disposant du role systéme 'Client: Edit static

layers of other users' peuvent masquer, afficher, supprimer
et modifier tous les transparents statiques publics.

Transparents Tous les utilisateurs d’un groupe spécifié peuvent visualiser
dynamiques de ces transparents. Ils peuvent étre masqués, affichés, modifiés
groupe et supprimés par tous les utilisateurs.

Les transparents ne peuvent étre créés que par les
utilisateurs qui possedent le droit de créer de transparents
de groupe.

Transparents Tous les utilisateurs peuvent consulter ces transparents.
statiques publics
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Les utilisateurs disposant du droit de créer des transparents
publics peuvent masquer, afficher, modifier et supprimer
ces transparents.

Les utilisateurs disposant du réle systéme 'Client: Edit static
layers of other users' peuvent masquer, afficher, supprimer
et modifier tous les transparents statiques publics.

Transparents Tous les utilisateurs peuvent consulter ces transparents. Ils
publics dynamiques peuvent étre masqués, affichés, modifiés et supprimés par
tous les utilisateurs.
Les transparents ne peuvent étre créés que par les

utilisateurs qui possedent le droit de créer de transparents
publigques.

Les remarques sur les transparents ne font pas partie des versions des documents
dans I'historique. Les documents y sont toujours affichés avec les transparents de la
version actuelle.

Créer des transparents

Vous ne pouvez créer des transparents de groupe et des transparents publics que si
I’'administrateur vous a attribué les droits correspondants.

Pour créer un calque avec des annotations, procédez comme suit :

1. Ouvrez un document image dans la fenétre d'affichage de documents (voir
'Fenétre d'affichage de documents").

2. 5] Ouvrez lafenétre de remarques du document a I'aide du bouton
Remarques.

La fenétre Remarques s'ouvre.

Folien B
PO T N SR
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

Eigenschaften Faolie léschen

S'il existe déja des transparents avec des remarques, elles s'y affichent
dans une liste.

3. Cliquez sur le bouton Nouveau transparent.
La fenétre Propriétés des transparents s’ouvre.
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Eigenschaften fir Folien H

Folientyp sichtbar fir

(®) persanlich

() Gruppenfolie statisch

() Gruppenfolie dynamisch

() siffentlich statisch

() éiffentlich dynamisch Andern

4. Sélectionnez le Type de transparent (voir ‘Remarques sur les transparents').
Sélectionnez un transparent de groupe et cliquez sur Modifier.
La fenétre Sélectionner les groupes s’ouvre.

Gruppen auswihlen “

vorhandane Gruppen ausgewahlte Gruppen

FINANCE P
GPUPPE DAL bt
MANAGEMENT
MARKETING
PM3
POWERLUSER
SALES
STANDARD
SUPPORT
TESTER
WEBUSER v <<

5. Sélectionnez un ou plusieurs groupes. Déplacez-les vers le champ Groupes
sélectionnés au moyen des fleches.

6. Cliquez sur le bouton OK ou appuyez sur la touche ENTREE.
La fenétre Propriétés des transparents s'ouvre de nouveau.

7. Cliquez sur le bouton OK ou appuyez sur la touche ENTREE.

® Vous pouvez créer, afficher et sélectionner le transparent dans la fenétre
Remarques. VVous pouvez créer des remarques pour des transparents (voir
‘Créer des remargues pour un transparent’).

Créer des remarques pour un transparent

Sur un transparent, vous pouvez créer des remarques sous forme de lignes a main
levée, textes, rectangles remplis, rectangles, marqueurs, lignes, fleches, régles, notes,
tampons et boutons qui vous permettent de créer un lien ou de démarrer un
programme.

Pour la présentation des remarques, les entrées des parameétres (voir ‘domaine
'‘Remarques") sont sélectionnées. VVous pouvez modifier I'apparence de vos
remarques.
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Vous ne pouvez pas procéder dans la fenétre d'affichage des documents a la
rotation d’un document pour lequel vous désirez créer des remarques sur un
transparent. La position d’'une remarque est toujours relative au document
sauvegardé et n’est pas relative a un document qui a subi une rotation.

Procédez de la fagcon suivante pour créer une remargue sur un transparent :

1. Ouvrez un document image dans la fenétre d'affichage de documents (voir

'Fenétre d'affichage de documents").

2. 5] Ouvrez lafenétre de remarques du document a |'aide du bouton

Remarques.

La fenétre Remarques s'ouvre.

Folien
h-E0 2\ =D
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS

sgenacatien

Folie l16schen

S’il existe déja des transparents avec des remarques, elles s'y affichent

dans une liste.

3. Sélectionnez un transparent ou créez-en un (voir 'Créer des transparents’).

4. Sélectionnez I'un des outils suivants depuis la barre d'outils (voir 'Outils pour

les remarques’) :

ligne @ main levée, texte, rectangle rempli, rectangle, marqueur, ligne, fleche,

régle, note, tampon ou démarrer lien/application.

5. Utilisez les outils pour créer des remarques sur le transparent dans la fenétre

d’affichage des documents.

6. F' Enregistrez les remarques a I'aide du bouton Sauvegarder.

® Les remarques se sauvegardent sur les transparents et s'affichent dans la fenétre

d’affichage des documents.

Les outils pour les remarques

Vous pouvez sélectionner ces outils pour créer des remarques :

\H Ligne a main levée
Tracez une ligne avec la souris.

L'élément Paramétres de la ligne & main levée du menu contextuel de la
ligne vous permet de modifier les parameétres Nom, Ligne, Lien de trame,
Couleur de I'avant-plan, Points et Lien hypertexte (voir ‘Paramétres portant

sur les remarques").

Page 281




enaio® client enaio® client

Les lignes a main levée sont munies de points de connexion permettant de
les modifier.

Texte :
Tracez un rectangle en utilisant la souris. La fenétre Saisie du texte s’ouvre.

Texteingabe u

Datum/Uhrzeit| | Mutzername

Saisissez un texte. Grace aux boutons, vous pouvez saisir la date et I’hneure
actuelles ou votre nom d’utilisateur dans le texte. Pour insérer un saut de
ligne, utilisez la combinaison de touches CTRL+ENTREE.

Fermez la fenétre Saisie du texte en cliquant sur le bouton OK. Apres avoir
confirmé votre texte en appuyant sur la touche ENTREE, I'élément
Paramétres Texte du menu contextuel vous permet de modifier les
paramétres Nom, Ligne, Remplir, Couleur de I'avant-plan, Couleur de
I'arriére-plan, Police de caractéres, Texte et Lien hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir "Modifier les
remarques’).

Le caractére '#' est interprété par le module de remarques en tant que signe
commande et ne peut pas étre utilisé.

] Rectangle rempli
Tracez un rectangle en utilisant la souris.

L'élément Paramétres Rectangle rempli du menu contextuel du rectangle

vous permet de modifier les parametres Nom, Couleur de I'arriére-plan et
Lien hypertexte. Sous Affichage > Paramétres > Remarques, vous pouvez

prédefinir la couleur du rectangle rempli.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).

D Rectangle
Tracez un rectangle en utilisant la souris.
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L'élément Paramétres Rectangle du menu contextuel du rectangle vous
permet de modifier les parametres Nom, Ligne, Lien de trame, Remplir,
Couleur de I'avant-plan, Couleur de I'arriére-plan et Lien hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).

Marqueur

Le marqueur correspond a un rectangle rempli.

Tracez un rectangle en utilisant la souris.

L'élément Paramétres Marqueur du menu contextuel du marqueur vous
permet de modifier les parametres Nom, Couleur de I'arriére-plan et Lien
hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).

Ligne

Tracez une ligne avec la souris.

L'élément Paramétres Ligne du menu contextuel de la ligne vous permet de
modifier les paramétres Nom, Ligne, Lien de trame, Couleur de I'avant-plan
et Lien hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).
Fléche

Tracez une ligne avec la souris. La pointe de la fleche se place au début de
ligne.

L'élément Paramétres Fleche du menu contextuel de la fleche vous permet
de modifier les paramétres Nom, Ligne, Lien de trame, Couleur de I'avant-
plan, et Lien hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).

Régle

Tracez une ligne avec la souris. On mesure la longueur de la ligne et la
valeur se place en bout de ligne.

L'élément Paramétres Régle dans le menu contextuel de la régle vous permet
de modifier les paramétres Nom, Ligne, Lien de trame, Remplir, Couleur de
I'avant-plan, Couleur de I'arriére-plan, Police, Régle et Lien hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).

Note

Contrairement a un Texte, une Note ne peut pas avoir de fond transparent.
Tracez un rectangle en utilisant la souris. La fenétre Saisie du texte s’ouvre.
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Texteingabe “

Datum/Uhrzeit| | Mutzername

Saisissez le texte pour la note. Grace aux boutons, vous pouvez saisir la date
et I’heure actuelles ou votre nom d’utilisateur dans le texte. Pour insérer un
saut de ligne, utilisez la combinaison de touches CTRL+ENTREE.

L'élément Paramétres Note du menu contextuel de la note vous permet de
modifier les paramétres Nom, Couleur de I'avant-plan, Couleur de I'arriere-
plan, Police, Texte et Lien hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).

Le caractére '#' est interprété par le module de remarques en tant que signe
commande et ne peut pas étre utilisé.

L'y Tampon

Le tampon vous permet d’entrer des modules de texte sous forme de
remarques sur un transparent.

Tracez un rectangle en utilisant la souris. La fenétre Sélectionner le module

s'ouvre.
Baustein auswahlen “
2 Benutzer/Datum oK
2 Benutzer
2Intern Abbrechen

MNeu

Laschen

@& Les modules que I'on vous met a disposition au moyen d'un profil ne
peuvent pas étre modifiés.

Sélectionnez un module de la liste ou créez un nouveau module :
Cliquez sur le bouton Nouveau. La fenétre Modifier les modules s’ouvre.
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Bausteine bearbeiten E
Bezeichnung
Kontrolle]
Benutzer Datum Uhrzeit
Text
el
%eD
T

Saisissez une désignation et un texte. Grace aux boutons, vous pouvez saisir
la date et I’heure actuelles ou votre nom d’utilisateur dans le texte. Pour
insérer un saut de ligne, utilisez la combinaison de touches CTRL+ENTREE.

L'élément Paramétres Texte du menu contextuel du texte vous permet de
modifier les parametres Nom, Ligne, Remplir, Couleur de I'avant-plan,
Couleur de I'arriere-plan, Police, Texte et Lien hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).

Le caractére '#' est interprété par le module de remarques en tant que signe
commande et ne peut pas étre utilisé.

Lien

=

Vous pouvez créer des liens avec des programmes externes ou des sites
internet a I'aide d'un bouton.

Tracez un rectangle en utilisant la souris.

L'élément Paramétres du bouton du menu contextuel du bouton permet de
modifier les parametres Nom, Remplir, Couleur de I'avant-plan, Couleur de
I'arriére-plan, Police, Texte et Lien hypertexte.

Vous pouvez a présent modifier les remarques (voir Modifier les
remarques).

Les parametres portant sur les remargues

Si vous créez des remarques sur un transparent, par exemple pour les couleurs et la
largeur des lignes, vous utilisez les paramétres du domaine 'Remarques'.

Pour modifier les paramétres d’une remarque, utilisez le menu contextuel de la
remarque en question. En fonction du type de remarque, vous trouverez sous
I'élément Parameétres du menu contextuel les fonctions suivantes :

Nom
Vous pouvez attribuer un nom aux remarques que vous pouvez afficher.
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Mame | Text

Mame anzeigen

Beispiel

| | Fant... | ’ AaBbZz

Flazierung

Verzatz
x|
v

Mame begrenzen

Farben

Wordergrundfarbe -
Hintergrundfarbe: I

[] Transparent

| i) | | Abbrechen Ubemehmen

Ligne

enaio® client

Vous pouvez sélectionner ici la largeur de la ligne et le style de la ligne pour les

lignes a main levée, les rectangles, les lignes, les fleche et la régle.

Entrez la largeur de la ligne dans le champ Largeur (points) et sélectionnez le style
de ligne depuis la liste Style.

| Mame | Linie | Haster-Verkn'u'pfung|

Breite [Funkte)

Stil

Durchgezogen W

| 0K, | | Abbrechen | Obermehmen

Lien de trame

Vous déterminez ici I'interaction des couleurs des lignes et des couleurs d’arriere-
plan des remarques avec la couleur du document. Vous pouvez choisir entre

Copier (normal), And (surligner) et XOR (inverser).

Remplir

Vous sélectionnez ici d’autres propriétés pour le fond, p. ex. d’un texte, du
tampon ou le fond d’un rectangle. Mode : Vous choisissez si le fond doit étre
transparent, translucide ou opaque. Motif : Sélectionnez une hachure qui s'affiche
dans la couleur de I'avant-plan.

Couleur de I'avant-plan
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Vous pouvez y sélectionner une couleur pour I'avant-plan, par exemple pour le
texte et les lignes.

Couleur de I'arriére-plan

Vous pouvez y sélectionner une couleur pour I'arriere-plan, par exemple pour le
rectangle rempli, le tampon et le texte.

Police

Vous pouvez y choisir une police, un style et un corps pour un texte, des notes,
des boutons et des tampons.

Régle

Définissez les unités du champ Unités de mesure, le nombre de chiffres aprés la
virgule dans le champ Précision et la longueur des marges de la régle dans le
champ Trait. Vous déterminez également la longueur de Traits de I'échelle entre
les marges.

Points

Pour les lignes a main levée, vous déterminez au moyen du menu contextuel
Points I'écart entre les points de jonction et si vous voulez les afficher.

Einstellungen Freihandlinie H

Mame | Linie Raster-Werkniipfung Werbindungspurkte

Punkte anzeigen

Funktabstand 10

Abbrechen | | Ubemehmen

Lien hypertexte
Vous pouvez ajouter des liens hypertexte a toutes les remarques.
Saisissez le champ d’un fichier exécutable ou I'URL d’une page Internet.

Hyperlink u

Typ

() aufruf einer ausfiibrbaren Datei

(®) Verhinden mit einer WWW-Seite

Pfad oder URL

| wivw .optimal-systems. de|
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Modifier les remarques

Vous pouvez modifier les remarques sur vos transparents personnels et, pour
autant que I’'administrateur vous en attribue le droit, les remarques sur les
transparents de groupe et publics.

Vous ne pouvez pas procéder dans la fenétre d'affichage des documents a la
rotation d’un document pour lequel vous désirez créer des remarques sur un

transparent. La position d’'une remarque est toujours relative au document
sauvegardé et n’est pas relative & un document qui a subi une rotation.

Pour modifier les remarques, procédez comme suit :

1. &7 Cliquez dans la fenétre d'affichage des documents sur le bouton

5.

Remarques.

La fenétre Remarques s'ouvre.

Folien x|
h-E0 2N\ =0¥h

Bezeichnung

private Folie
statische Gruppenfolie

Besitzer

THOMAS
THOMAS

Eigenschaften Falie laschen

Les transparents existants s'affichent dans une liste.

Dans la fenétre Remarques, sélectionnez le transparent dont vous souhaitez
modifier les remarques. Masquez éventuellement les autres transparents, afin
d'avoir une meilleure vue d'ensemble (voir 'Afficher et masquer les
transparents’).

% Cliquez sur le bouton Sélectionner pour activer le mode de sélection.

Sélectionnez une remarque dans la fenétre d’affichage de document avec la
souris.

Des petits carrés s’affichent comme poignées aux quatre coins de la remarque.

Si une remarque est couverte par une autre, déplacez celle de I'avant-plan a
I'arriere-plan du transparent avec la fonction A I'arriére-plan.

En maintenant enfoncée la touche de la souris, vous pouvez déplacer les
remarques ou les agrandir et les réduire en tirant sur les poignées placées sur
les coins.

L'élément Paramétres ‘Outil' du menu contextuel des remarques vous permet
de modifier la présentation de la remarque (voir 'Parametres portant sur les
remarques').

Suite a une modification, enregistrez les remarques a I'aide du bouton
Sauvegarder.

Vous trouvez dans le menu contextuel d’'une remarque d’autres entrées vous
permettant de modifier les remarques :
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Supprimer La remarque sélectionnée s'efface.

Au premier plan La remarque sélectionnée se place au premier plan.

A l'arriére-plan  La remarque sélectionnée se place a I'arriere-plan.

Afficher et masquer les transparents

Les transparents statiques de groupe et les transparents publics statiques ne peuvent
étre masqués que si I'administrateur vous a attribué les autorisations
correspondantes.

Procédez comme suit pour afficher ou masquer des transparents sur un document
dans la fenétre d'affichage.

1. Cliquez dans la fenétre d'affichage des documents sur le bouton Remarques.
La fenétre Remarques s'ouvre.

Falien [ x|
-2l 2 =08
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS
Eigenschaften Faolie laschen

La case & cocher des transparents affichés sont activées et des transparents
masqués désactivees.

2. Vous pouvez cocher ou décocher les cases afin d'afficher ou masquer les
transparents.

Modifier les transparents

Vous pouvez modifier vos transparents personnels et, pour autant que

I'administrateur vous ait attribué les autorisations correspondantes, les transparents
publics et les transparents de groupe.

enaio® 8.50

Pour modifier les transparents, procédez comme suit.

1. Cliquez dans la fenétre d'affichage des documents sur le bouton Remarques.

La fenétre Remarques s'ouvre.

Folien B
h~=20 12" =0h
Bezeichnung Besitzer
private Folie THOMAS
statische Gruppenfolie THOMAS
Eigenschaften Faolie loschen
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Les transparents existants s'affichent dans une liste. Les transparents qui s'y
affichent sont cochés (voir 'Afficher et masquer les transparents").

Les boutons de la partie inférieure de la fenétre vous permettent d'ajouter de
nouveaux transparents (voir 'Créer des transparents'), de modifier les
propriétés d'un transparent sélectionné ou de le supprimer.

2. Ouvrez le menu contextuel d’un clic sur la touche droite de la souris sur un
transparent dans la fenétre d’'affichage des documents.

Le menu contextuel contient les entrées suivantes :
Supprimer Le transparent s'efface.

Au premier Le transparent se place au premier plan.

plan

A l'arriére- Le transparent se place au second plan.

plan

Standard Vous pouvez déterminer ici les paramétres prédéfinis pour les

Paramétres remarques.
3. H Sauvegardez les modifications au transparent a I'aide du
' bouton Sauvegarder.

® Le transparent modifié se sauvegarde.

Imprimer les transparents

Lorsque vous imprimez des documents avec transparents, tous les transparents que
vous ne pouvez pas modifier s'impriment aussi.

Si vous désirez imprimer les transparents que vous étes autorisé a modifier, ouvrez
le document dans la fenétre d'affichage et la boite de dialogue d'impression en vous
servant de la combinaison de touches ALT+P. Dans cette boite de dialogue
d'impression, sélectionnez I'option Imprimer avec remarques.

enaio® sync

enaio® 8.50

enaio® sync est un composant facultatif d'enaio® qui vous permet d'accéder a vos
favoris via I'Explorateur Windows. Les favoris sont copiés dans le systéme de
fichiers avant d'étre modifiés. Les fichiers modifiés sont renvoyés a enaio® par la
synchronisation enaio®.

Vous pouvez également installer enaio® sync sur les postes de travail non équipés
d'enaio® client. L'installation et la configuration sont effectuées a un niveau
administratif.

Favoris dans I'Explorateur Windows.

enaio® sync crée le classeur enaiio dans le classeur spécifique a I'utilisateur
...\user\<user name>. Un lien vers ce classeur est créé dans la zone de navigation
de I'explorateur sous vos favoris.
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Tous les documents, classeurs et registres de vos favoris enaio® y sont copiés.

Les données d'indexation sont utilisées pour désigner les objets. L'ID est également
spécifié.

B9 Favoriten Mams + | Anderungsdatum | Typ
B Deskrop Altbestand {14003366) 06.02.2015 12:29 Dateiordner
& Downlads 2] PFlichtenheft (14121087).dac 06.02.2015 13:48 DOC-Datei
=i, Zuletzt besucht | Rechnung (8195, 1).4F 08.04.2014 14:42 TIFF-Eild
__|CHEEE S | Rechnung (3135, 2).tF 08.04.2014 14:42 TIFF-Bild

Les classeurs et les registres d'enaio® sont copiés avec leur contenu dans le systéme
de fichiers. Tous les objets jusqu'au septiéme niveau sont copiés dans des structures
imbriquées de classeurs et registres.

Si les fichiers image contiennent plusieurs pages, chaque page est copiée
individuellement et un compteur est ajouté au nom.

L'apercu des détails et du contenu est intégré via la boite de dialogue des propriétés
du fichier. L'apercu des détails et du contenu est également visible a I'aide de la
fonction Afficher le visualiseur de contenu du menu contextuel du navigateur.

Les fonctions suivantes sont également disponibles dans le menu contextuel.

§ Ouvrir dans enaio®

L'objet s'ouvre dans enaio® client. Cette fonction est uniquement disponible si
enaio® client est installé sur le poste de travail.

8 Envoyer en interne

Le nouvel e-mail est créé dans le programme e-mail avec une référence a I'objet
en piece jointe.

§ Sous forme de PDF dans le presse-papiers
Une version PDF du fichier est transférée vers le presse-papiers.

§  Supprimer des favoris
L'objet sera supprimé du systéme de fichiers et des favoris dans enaio®.

Modifier des documents

Les fichiers de document peuvent étre ouverts et modifiés dans les applications
correspondantes.

Enaio® sync transfere les fichiers modifiés vers enaio® lors de la synchronisation.
Les données suivantes ne peuvent pas étre modifiées.

§ Données d'indexation

Les données d'indexation s'affichent dans I'apercu des détails et ne peuvent pas
étre modifiées.

§ Emplacements
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Si vous déplacez des fichiers de document dans le systéme des fichiers au sein
des favoris, les fichiers de document concernés ne peuvent plus étre
synchronisés.

§ Noms de fichier

Si vous modifiez des noms de classeurs ou de fichiers, les fichiers de document
concernés ne peuvent plus étre synchronisés.

La suppression des objets est sans incidence sur enaio®. Les objets sont de nouveau
copiés lors de la synchronisation suivante.

Synchronisation

Par défaut, enaio® sync synchronise les fichiers de document toutes les 5 minutes.
La fréguence peut étre modifiée a un niveau administratif. L'icéne enaio® sync
située dans le domaine d'informations de la barre des taches permet de lancer et
d'interrompre directement la synchronisation.

Les données suivantes sont synchronisées.

8§ Favoris

Les nouveaux favoris et ceux qui ont été supprimés ou déplacés dans
I'Explorateur sont copiés.

§  Fichiers de document
Les fichiers de document modifiés sont transférés vers enaio®.
enaio® s'assure que les modifications peuvent étre enregistrées.

§  Sile fichier de document a été modifié par un autre utilisateur, vous
recevez un message d'avertissement. Vous pouvez refuser la
modification ou indiquer que le fichier de document devrait encore
étre utilisé.

§  S'il sagit d'un document W, le fichier de document peut étre
transféré sous forme de variante.

Add-in Office

enaio® 8.50

Dans Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint), I'add-in Office enaio® peut étre
intégré et rassemble le groupe 'enaio’ dans I'onglet DEMARRER du ruban.

Les fonctions sont seulement actives si enaio® client est en cours d'exécution.
Fonctions de I'add-in :

Créer nouveau Le document sera crée dans enaio®. Dans
enaio® client, vous pouvez sélectionner
I'emplacement souhaité dans la liste de classeurs ou
registres ouverts et le type de document, puis
indexer le document.
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Sauvegarder et libérer  Le document verrouillé est sauvegardé, libéré et
fermé dans Microsoft Office.

Annuler la Le document verrouillé est libéré de nouveau sans
modification modification et fermé dans Microsoft Office.

Transfert de données  Le transfert de données est effectué pour le
document verrouillé.

L'add-in Office enaio® est une alternative a enaio® office-utilities. 1l est entierement
configurable et posséde un plus grand nombre de fonctions. Les deux composants
peuvent étre activés simultanément sur le poste de travail et dans Microsoft Office.
Les composants peuvent étre activés/désactivés via la gestion des add-in de
Microsoft Office.

Add-in Outlook

enaio® 8.50

Dans Microsoft Outlook, I'add-in Office enaio® peut étre intégré et rassemble les
groupes 'enaio’ et ‘créer dans enaio' dans I'onglet DEMARRER du ruban.

Les fonctions sont seulement actives si enaio® client est en cours d'exécution.
Fonctions de I'add-in :

Dans I'emplacement Les e-mails sélectionnés sont créés dans

actuel I'emplacement actuellement ouvert dans
enaio® client.
Personnalisé Il s'agit d'une liste contenant vos emplacements

personnalisés dans laquelle vous pouvez
sélectionner I'emplacement souhaité.

Emplacements actuels 1l s'agit d'une liste contenant tous les classeurs et
registres ouverts et dans laquelle vous pouvez
sélectionner I'emplacement souhaité. Un
maximum de 10 emplacements sera proposeé.

Derniers emplacements 1l s'agit d'une liste contenant tous les derniers
emplacements sélectionnés et dans laquelle vous
pouvez sélectionner I'emplacement souhaité. Un
maximum de 10 emplacements sera proposeé.

Ouvrir I'emplacement  Pour un e-mail qui a déja été créé dans enaio®,
I'emplacement peut étre ouvert dans enaio® client.

L'add-in Outlook enaio® est une alternative a enaio@ document-storage
permettant d'importer les e-mails a I'aide d'options de configuration complétes. Les
deux composants peuvent étre activés simultanément sur le poste de travail et dans
Microsoft Outlook. Les composants peuvent étre activés/désactivés via la gestion
des add-in dans Microsoft Outlook.

Page 293



enaio® client enaio® client

Créer des emplacements personnalisés

Ouvrez la boite de dialogue de configuration pour les emplacements personnalisés
a l'aide de la fleche du groupe ‘créer dans enaio'.

Benutzerdefinierte Standorte

Pressearchiv (Technik - DEV - Teststellung HP A2 Drucker - im Prozess-0-0-0-0) ﬁ
= (ID :1320) e

Preszsearchiv (Technik - DEV - Testrouter Cisco - Ende -0-0-0-0)
- (ID:1315) ﬁ e

Meuw (aktueller Standort)

Ajoutez I'emplacement actuellement ouvert dans enaio® client a la liste
d'emplacements personnalisés en cliquant sur Nouveau.

Le nom peut étre défini via I'icone de configuration située a la fin de la ligne. Un
emplacement personnalisé peut étre supprimé a I'aide de I'icbne de suppression. I
est possible de définir jusqu'a 10 emplacements.
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#
#NULL# 99

A

absence 212
AddOn Adresse 67
AddOn Application 65
AddOn Base de données 68
AddOn Catalogue 65, 100
addOn Conversion 65
AddOn Droits 65
AddOn ID 64
AddOn Quickfinder 66
AddOn Recherche 66
AddOn référence du dossier 64
addOn Utilisateur 65
AddOn WWW 64
addOns

addOn Conversion 65

addOn Date 65

addOn Utilisateur 65
AddOns 63
AddOns

AddOn WWW 64
AddOns

AddOn ID 64
AddOns

AddOn référence du dossier 64
AddOns

compteur AddOn 64
AddOns

AddOns Droits 65
AddOns

AddOn Catalogue 65
AddOns

AddOn Application 65
AddOns

AddOn Recherche 66
AddOns

AddOn Adresse 67
AddOns

AddOn Base de données 68
administrateur 8, 56
administrateur

archivage a valeur probante 56
administrateur

formulaires de données d'indexation 58

administrateur

enaio®

archivage a valeur probante 74
administrateur

formulaires de recherche 99
affichage de fenétre 44
affichage de I'onglet 44
aide en ligne 20
ajustement de I'histogramme 141
annuler un verrouillage 190
apercu

apercu des détails 26

apercu du contenu 22
apercu des détails

données d'indexation 26

plus d'informations 27
apercu des détails 26
apercu des détails

parametres de base 26
apercu du contenu 22
apercu du contenu

fonction de recherche 24
apercu du contenu

fonctions 24
archivage 9
armoire 56
AXVBTASK 269

B

barre d'état 30
barre d'outils pour I'accés rapide 20
boite de réception 28
boite de réception

boite d'abonnement 28
boite de réception

boite de réception de workflow 28
boites de dialogue de confirmation 239
boutons d'option 59
boutons radio

requétes en mode expert 153

C

capture

documents 73
caracteres génériques 100
case a cocher

requétes en mode expert 153
cases a cocher 59
catalogue de base de données 60
catalogue de listes 61
catalogues 60
catalogues

catalogue de base de données 60
catalogues

catalogue de listes 61
catalogues

catalogues 'Arborescence’ 61
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catalogues

catalogue 'Hiérarchie' 62
catalogues

catalogue ‘Arborescence’ 62
catalogues 'Arborescence’ 61, 62
catalogues 'Hiérarchie' 62
champs 59
champs

champs obligatoires 59
champs

champs clés 59
champs

champs multiples 60
champs

champs multiples 68
champs multiples 68
classeur 56
classeurs

modifier les données d'indexation 158
compteur AddOn 64
configuration de I'exportation

format XML 157
configurations d'exportation 156
confirmation

des abonnements 249
connexion

bloquer 11
conversion en niveaux de gris 140
corbeille 202
Correction Gamma 140
CTRL 189

D

dashlets 27
date 58
déconnexion 12
document sans type de document 77
documents
icones 135
requétes 126
documents vidéo
modification 194
documents Windows
capture 84
exportation 189
impression 189
Documents Windows
applications 84
transfert de données 85

E

éléments de travail 215

exportation de fichiers de document 181
exportation des fichiers de document 183
exportation des médias 232
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Index

F

facettes 130

feuille de style 144

fichier de commandes 92

fichiers média
importation 225

fichiers multimédia
exportation 232
exportation au format HTML 234
impression 234

filtre d'affichage
comme filtre par défaut 123
configuration 121

filtre par défaut 123

filtres d'affichage 120

filtres d'affichage
sélection 120

filtres dynamiques 130

format PDF 78, 80

formulaire de données d'indexation
message d'erreur 58

G

géenéraux

fenétre de résultats 45
gestion des variantes 190
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